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คณะกรรมการจัดการความรู้ กองคลัง ได้ก าหนดประเด็นความรู้ ประจ าปีการศึกษา 2563 เรื่อง 
“การรับและการจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ รุ่น R12” เพ่ือเป็นการ
ขยายขอบเขตการด าเนินงานให้ครอบคลุมตามข้อสังเกตของเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
พร้อมทั้งได้ก าหนดให้บุคลากรจากงานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง บุคลากรกองคลัง และบุคลากรของ
มหาวิทยาลัย ที่เกี่ยวข้องกับการรับและการจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน เป็นบุคลากร
กลุ่มเป้าหมายในการจัดการความรู้ โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้บุคลากรกลุ่มเป้าหมายและผู้ที่เกี่ยวข้อง มีความรู้ 
ความเข้าใจ ในการออกแบบและพัฒนาระบบบัญชี 3 มิติ สามารถน าความรู้ที่ได้ไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือ
การรับและการจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ รุ่น R12 รวมถึงให้ทราบถึง 
ปัญหา อุปสรรคและแนวทางการแก้ไขได้อย่างถูกต้อง  และบัดนี้คณะกรรมการจัดการความรู้ กองคลัง และ
บุคลากรที่เป็นกลุ่มเป้าหมายได้ร่วมกันประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ออกแบบ พัฒนาระบบ และฝึกอบรมส าเร็จแล้ว 
บัดนี้บุคลากรของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องการรับและการจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน 
สามารถปฏิบัติงานการรับและการจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ รุ่น R12 
ไดส้ าเร็จเรียบร้อยแล้ว 

 คณะกรรมการจัดการความรู้ กองคลัง จึงได้รวบรวมความรู้ที่ได้ด าเนินการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
เป็นเอกสารคู่มือ การรับและการจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ รุ่น R12 
ฉบับนี้ขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการรับและ
การจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ รุ่น R12 สามารถน าความรู้ที่ได้จากการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว สามารถเบิกจ่ายได้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 
และเป็นการรวบรวมจัดเก็บองค์ความรู้ของบุคลากรตามองค์ประกอบการประกันคุณภาพที่ 4.4 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

หลักกำรและเหตุผล 
 

ตามพระราชบัญญัติวินัยทางการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 มาตราที่ 41 ให้รัฐมนตรีมีอ านาจ
สั่งจ่ายเงินจากคลังเป็นเงินทดรองราชการ เพ่ือให้ส่วนราชการใช้ทดรองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายปลีกย่อย หรือเป็น
ค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานราชการในต่างประเทศ หรือตามข้อผูกพันในการกู้เงินจากต่างประเทศ หรือเป็นกรณี
จ าเป็นเร่งด่วนที่ไม่สามารถรอการเบิกเงินจากงบประมาณได้ ทั้งนี้ ตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการทรวงการคลัง
ก าหนดโดยความเป็นชอบของคณะรัฐมนตรี โดยรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังโดยความเป็นชอบของ
คณะรัฐมนตรีจึงได้วางระเบียบ กระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 และได้ให้ยกเลิกระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 เพ่ือให้ส่วนราชการสามารถน าเงินทดรองราชการใช้ทด
รองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายปลีกย่อยในการปฏิบัติราชการได้อย่างรวดเร็ว คล่องตัว  และมีประสิทธิภาพ โดยให้ส่วน
ราชการเจ้าของงบประมาณมีเงินทดรองราชการตามจ านวนได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ตามนัยมติที่ประชุมคณะกรรมการจัดการความรู้ กองคลัง ครั้งที่ 3/2563 เมื่อวันที่  
19 สิงหาคม 2563 วาระที่ 4.1  ได้ก าหนดประเด็นความรู้ ประจ าปีการศึกษา 2563 เรื่อง “การรับและการ
จ่ายเงินผ่านบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ รุ่น R12” เพ่ือเป็นการขยายขอบเขตการ
ด าเนินงานให้ครอบคลุมตามข้อสังเกตของเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน พร้อมทั้งได้
ก าหนดให้บุคลากรจากงานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง บุคลากรกองคลัง และบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
ที่เก่ียวข้องกับการรับและการจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน เป็นบุคลากรกลุ่มเป้าหมายในการ
จัดการความรู้ โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้บุคลากรกลุ่มเป้าหมายของกองคลังและผู้ที่เกี่ยวข้อง มีความรู้ ความ
เข้าใจ ในการออกแบบและพัฒนาระบบบัญชี 3 มิติ สามารถน าความรู้ที่ได้ไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือการรับ
และการจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ รุ่น R12 รวมถึงให้ทราบถึง ปัญหา 
อุปสรรคและแนวทางการแก้ไขได้อย่างถูกต้อง อีกท้ังสามารถน าความรู้ที่ได้จากการจัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในประเด็นความรู้ดังกล่าว มาเรียบเรียงและจัดท าเป็นคู่มือ/หลักเกณฑ์/วิธีการ เกี่ยวกับการรับและการจ่ายเงิน
ผ่านบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ รุ่น R12 ได้ต่อไป 
  บัดนี้งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้และด าเนินการออกแบบและ
พัฒนาระบบเพ่ือรองรับการด าเนินการตามนัยดังกล่าวได้มีความพร้อมส าหรับการน าระบบออกใช้งานแล้ว เพื่อให้
การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย กองคลังจึงได้จัดให้มีโครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “การรับและ
การจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ รุ่น R12” เพ่ือเป็นการเพ่ิมพูนความรู้
ความเข้าใจตลอดจนหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานการรับและการจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของ
หน่วยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ รุ่น R12 และสามารถน าความรู้ที่ได้ไปใช้ในการปฏิบัติงาน รวมไปถึงเพ่ือให้
สามารถรวบรวมและจัดเก็บองค์ความรู้ของบุคลากรตามองค์ประกอบการประกันคุณภาพท่ี 4.4 ได้ 
 
วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 

1. เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ความเข้าใจตลอดจนหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานการรับและการ
จ่ายเงินผ่านบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ รุ่น R12 
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2. เพ่ือสามารถน าความรู้ที่ได้ไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือรวบรวมและจัดเก็บองค์ความรู้ของบุคลากรตามองค์ประกอบการประกันคุณภาพที่ 4.4 

 
ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. บุคลากรกลุ่มเป้าหมายและผู้ที่เก่ียวข้อง มีความรู้ ความเข้าใจตลอดจนหลักเกณฑ์และ
วิธีการปฏิบัติงานการรับและการจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน ในระบบบัญชี ๓ มิติ รุ่น R๑๒
ที่ถูกต้อง 

2. เป็นแนวทางในการศึกษาของ บุคลากรกลุ่มเป้าหมายและผู้ที่เกี่ยวข้อง สามารถน าความรู้ที่
ได้ไปใช้ในการปฏิบัติงานการรับและการจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ รุ่น 
R12 ได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

3. เป็นการรวบรวมและจัดเก็บองค์ความรู้ของบุคลากรตามองค์ประกอบการประกันคุณภาพท่ี 
4.4 

 

เงินทดรองรำชกำร 
 

เงินทดรองราชการเป็นเงินที่กระทรวงการคลังอนุญาตให้ส่วนราชการมีไว้ตามจ านวนที่
เห็ นสมควร เพ่ือทดรองจ่ายเป็ นค่าใช้จ่ ายปลีกย่อยประจ าส านั กงานตามข้อบั งคั บและระเบียบของ
กระทรวงการคลัง  มีไว้ส าหรับทดรองใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่าย และตามที่ท่านอธิการบดีโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการที่ปรึกษาของสภามหาวิทยาลัยรามค าแหง ได้จัดสรรเงินสะสมคงคลังให้กับ
หน่วยงานเพื่อเป็นเงินทุนส ารองจ่ายของหนว่ยงาน ทั้งนี้โดยรวมจ านวนเงินในบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของแต่
ละหน่วยงานแล้ว ต้องไม่เกินจ านวนเงิน 2,500,000.- บาท (สองล้านห้าแสนบาทถ้วน) ตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยรามค าแหง ว่าด้วยการเงิน พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

การใช้จ่ายเงินทุนส ารองจ่าย 
1. คณะ ส านัก สถาบัน บัณฑิตวิทยาลัย โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามค าแหง และกอง ใช้

จ่ายเงินทุนส ารองจ่ายเพื่อเปน็คา่ใช้จ่ายหมวดค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ สวัสดิการ สาธารณูปโภค หมวดเงิน
อุดหนุนและหมวดรายจ่ายอื่น ซึ่งไม่ใช่หมวดค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ทั้งนี้ ตามรายการ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากเงินงบประมาณ โดยให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

2. สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ ใช้จ่ายเงินทุนส ารองจ่ายเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายหมวด
ค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ สวัสดิการ สาธารณูปโภค หมวดเงินอุดหนุน หมวดรายจ่ายอื่น ได้ ตามรายการ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากเงินงบประมาณ และหมวดค่าครุภัณฑ์ใช้จ่ายได้ไม่เกิน 50,000.- บาท (ห้า
หมื่นบาทถ้วน) ที่ไม่ใช่หมวดที่ดินและสิ่งก่อสร้าง โดยให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

3. การยืมเงินทดรองราชการจากบญัชีเงินทุนส ารองจ่ายให้ถือปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัย
รามค าแหง ว่าด้วยเงินยืมเงินรองจ่าย และการอนุมัติยืมเงินทดรองราชการของหน่วยงานให้หัวหน้า
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หน่วยงานเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ โดยผู้ยืมเงินจะต้องเป็นข้าราชการหรือพนักงานของมหาวิทยาลัย ในกรณีที่
ไม่สามารถหาผู้ยืมเงินที่มีคุณสมบัติตามนัยดังกล่าวได้ ให้หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาผู้ที่มีความเหมาะสม
เป็นผู้ยืมเงินเป็นกรณีไป 

4. ในกรณีที่ผู้ยืมเงินมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้ผู้อ านวยการ 
กองคลัง แจ้งต่อหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือด าเนินการเรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน 
ให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันครบก าหนด และหากไม่อาจปฏิบัติตามเงื่อนไข
ดังกล่าวได้ให้ผู้อ านวยการกองคลังรายงานให้อธิการบดีทราบ เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตาม
สัญญาการยืมเงินต่อไป 

5. การจ่ายเงินทุกรายการให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลง
ลายมือชื่อรับรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ใน
หลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ เพ่ือประโยชน์ ในการตรวจสอบ  ในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเป็น
ภาษาต่างประเทศ ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทย และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองค าแปลด้วย 

6. การจ่ายเงินทุนส ารองจ่ายหน่วยงานให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน ให้ด าเนินการจ่ายเงินผ่านช่องทาง
ต่างๆ ดังนี้ 

1) จ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากผ่านเคาน์เตอร์ธนาคาร  
 เมื่อผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารจากมหาวิทยาลัยแล้ว ไม่

ต้องลงลายมือชื่อรับเงิน ในใบส าคัญรับเงิน  หรือเอกสารหลักฐานแทนการรับ เงิน ให้ ใช้ส าเนา  
ใบน าฝากเงินที่ได้รับจากธนาคารแนบ 

2) จ่ายเงินด้วยเช็ค  
- ก ารจ่ า ย เงิ น ด้ ว ย เช็ ค ให้ แ ก่ เจ้ าห นี้ ผู้ มี สิ ท ธิ รั บ เงิ น ให้ ขี ด ฆ่ าค า ว่ า  

“หรือผู้ถือ” และให้ขีดคร่อมโดยมีข้อความ “A/C PAYEE ONLY” 
- การจ่ายเงินด้วยเช็คให้แก่เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ่ายเงินให้แก่ผู้

มีสิทธิรับเงินให้ขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ”  
- ก ารจ่ าย เงิน ด้ ว ย เช็ ค ห้ าม ล งลายมื อ ชื่ อ สั่ งจ่ า ย ใน เช็ ค ไว้ ล่ ว งห น้ า  

โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน วันที่ที่ออกเช็ค และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 
- การจ่ายเงินด้วยเช็คต้องบันทึกตั้งหนี้และพิมพ์เช็คจ่ายจากระบบบัญชี 3 มิติ 

การเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้ด าเนินการได้ในกรณีที่มีเหตุขัดข้อง หรือมีความจ าเป็นเร่งด่วน โดยการเขียน
จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตวัเลขและตวัอักษรให้เขยีนชิดเส้น และชิดค าว่า “บาท” หรือขีดเส้นหนา้จ านวนเงนิ
ทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียนจ านวนเงินเพิ่มเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อผู้รับเงิน
จนชิดค าว่า “หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพิ่มเติมได้ 

3) จ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
 เมื่อผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารจากมหาวิทยาลัยแล้ว ไม่

ต้องลงลายมือชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงิน หรือเอกสารหลักฐานแทนการรับเงิน ให้ใช้รายงานสรุปผลการ
โอนเงินที่ได้รับจากระบบธนาคารแนบ 
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7. การเก็บรักษาเงิน  
1) ให้หน่วยงานเก็บรักษาเงินที่จัดเก็บหรือได้รับเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสารแทน

ตัวเงินอื่น ไว้ในตู้นิรภัยซึ่งตั้ งอยู่ในที่ปลอดภัยของหน่วยงาน  และเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายไว้ 
ในที่ปลอดภัย มิให้สูญหายหรือเสียหายได้ เพื่อให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินได้ตรวจสอบ 

2) ให้หั วหน้ าหน่ วยงานพิจารณาแต่งตั้ งข้ าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย  
อย่างน้อยสองคน เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินของหน่วยงาน 

  ถ้าหากกรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณาแต่งตั้งข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนให้ครบจ านวน 
การแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนจะแต่งตั้งไว้เป็นการประจ าก็ได้ 

3)  ให้หน่วยงานจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด
เป็นประจ าทุกวัน ที่มีการรับเงินสดหรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น ในกรณีที่วันใดไม่มีรายการรับ
จ่ายเงิน จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันส าหรับวันนั้นก็ได้ แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินของวันถัดไปด้วย 

4)  เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษาและรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบ
ตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน กับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว ให้เจ้าหน้าที่
การเงินน าเงิน และเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือ
ชื่ อ ใน ร า ย ง าน เงิ น ค ง เห ลื อ ป ร ะ จ า วั น ไว้ เป็ น ห ลั ก ฐ าน  เมื่ อ ก ร รม ก า ร เก็ บ รั ก ษ า เงิ น ได้ 
ลงลายมือชื่อแล้วให้เจ้าหน้าที่การเงินเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อทราบ 

5) ในวันท าการถัดไป หากจะต้องน าเงินออกจ่าย ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบ
เงินที่เก็บรักษาทั้งหมดให้เจ้าหนา้ที่การเงิน รับไปจ่ายโดยเจ้าหน้าที่การเงิน ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวันก่อนที่จะด าเนินการรับเงินไปจ่าย 

6) ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน ให้หัวหน้าหน่วยงาน รายงานเงินคงเหลือเงินทุน
ส ารองจ่ายประจ าเดือนจ านวน 2 ชุด เสนอต่ออธิการบดีเพ่ือทราบ โดยมอบให้กองคลังจัดเก็บเอกสารเพ่ือ
ส่งมอบให้กับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ และส านักงานตรวจสอบ
ภายใน พิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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บทที่ 2 
ขั้นตอนกำรรับและกำรจ่ำยเงินผ่ำนบัญชีเงินทุนส ำรองจ่ำยของหน่วยงำน  

ในระบบบัญชี 3 มิต ิรุน่ R12 ระบบบัญชีเจ้ำหนี้ (AP) 

กำรเข้ำใช้งำนระบบบัญชี 3 มิติ (Oracle E-Business Suite R12) 

1. เปิดWeb Browser ได้แก่ Internet Explorer  กรอก URL คือ http://finance.ru.ac.th:8000 
(หมายเหตุ  URL ตามรูปใช้ส าหรับฝึกอบรมเท่า) 

 

 

2. กรอก ชื่อผู้ใช้ และ รหัสผ่าน จากนั้นคลิกปุ่ม ล็อกอิน 
 

 

 

 

 

 

http://finance.ru.ac.th:8000/
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3. เลือกระบบที่ต้องการใช้งาน (ทางด้านซ้าย)  ตัวอย่างเลือกระบบบัญชีเจ้าหนี้ คณะนิติศาสตร์ 
(เงินทุนส ารองจ่าย ม.ร.) 

 

4. คลิกเลือก ใบแจ้งหนี้  รายการบันทึก  ใบแจ้งหนี้ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ 

 
 

5. ปรากฏกล่องข้อความ ให้คลิกเลือก   และคลิก

ปุ่ม  เพ่ือติดตั้ง Java Application 
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6. เข้าสู่หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้  ตัวอย่างคือเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ (ระบบบัญชีเจ้าหนี้ คณะ
นิติศาสตร์ (เงินทุนส ารองจ่าย ม.ร.) Admin) 

 
 
หรือเข้าถึงหน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้โดยผ่านหน้าจอนาวิเกเตอร์ 
นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : ใบแจ้งหนี้  รายการบันทึก  ใบแจ้งหนี้ 

 
 

หากต้องการสลับหรือเปลี่ยนความรับผิดชอบระบบที่ต้องการใช้งานให้คลิกที่สัญลักษณ์     

(Switch Responsibility) เพ่ือเปลี่ยนความรับผิดชอบ 
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กำรเบิกเงินจำกบัญชีเงินทุนส ำรองจ่ำยของหน่วยงำน 

 วัตถุประสงค์ของกำรเบิกเงินจำกบัญชีเงินทุนส ำรองจ่ำยของหน่วยงำน 
  เพ่ือบันทึกข้อมูลการเบิกเงินจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงานในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) 
ตัวอย่างการเบิกเงินจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน อาทิเช่น การเบิกเงินค่าเบี้ยประชุม, การเบิกเงินค่า
ล่วงเวลา, การเบิกเงินค่าตรวจกระดาษค าตอบ, การเบิกเงินค่าน้ ามันรถ  เป็นต้น โดยการเบิกเงินจากบัญชีเงินทุน
ส ารองจ่ายของหน่วยงานนั้น จะด าเนินการเบิกเงินได้เมื่อมีหลักฐานการจ่ายเงินหรือใบส าคัญประกอบในการเบิก
เงิน 

กำรเบิกเงินจำกบัญชีเงินทุนส ำรองจ่ำยของหน่วยงำน มีข้ันตอนในระบบบัญชีเจ้าหนี้ดังนี้ 
1. การบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทมาตรฐาน เป็นขั้นตอนการบันทึกรายละเอียดการเบิกเงินจากบัญชี

เงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน หรือการท าใบแจ้งหนี้ในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) เป็นประเภทมาตรฐาน ซึ่งต้องมี
ข้อมูลที่ต้องบันทึกในระบบบัญชีเจ้าหนี้ ดังนี้  ชื่อผู้มีสิทธิรับเงินหรือซัพพลายเออร์ที่ต้องบันทึกในระบบ เลขที่ใบ
แจ้งหนี้ จ านวนเงิน วันที่ในการท าเบิกเงิน รายละเอียดการขอเบิกเงิน  ข้อมูลธนาคารและเลขที่บัญชีธนาคารของผู้
มีสิทธิรับเงิน 
 รูปแบบเอกสารใบแจ้งหนี้แบบมาตรฐาน ก าหนดดังนี้ 
 
 
 
 
 
การบันทึกใบแจ้งหนี้ในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) บันทึกรายการทางบัญชีดังนี้ 
   เดบิต ใบส าคัญเงินทดรองราชการ 
     เครดติ เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ 

2. การบันทึกการจ่ายช าระเงิน เป็นขั้นตอนการบันทึกการจ่ายช าระเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงินหรือ 
ซัพพลายเออร์ การบันทึกการจ่ายช าระเงินในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) บันทึกรายการทางบัญชีดังนี้ 
   เดบิต เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ 
     เครดิต เจ้าหนี้เช็ครอการจ่าย 
 
 
 
 
 
   
UU 

ปีงบประมาณ + อักษรย่อภาษาอังกฤษของหน่วยงาน(ตัวอักษรภาษาอังกฤษในสลิปเงินเดือน)+ “/” + 
เลขที่เอกสาร 4 หลัก  

ตัวอย่ำง ใบแจ้งหนี้คณะนิติศาสตร์ เงินทุนส ารองจ่าย คือ  64A/0001 
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ขั้นตอนกำรบันทึกใบแจ้งหน้ี 

ล าดับการเข้าสู่หน้าจอการบันทึกใบแจ้งหนี้ ระบบบัญชีเจ้าหนี้คณะนิติศาสตร์ (เงินทุนส ารองจ่าย ม.ร.) 

นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : ใบแจ้งหนี้ รายการบันทึก ใบแจ้งหนี้ 

 

หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ 

 

ตัวอยำ่ง  เบิกเงินค่าล่วงเวลาจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน ประจ าเดือนมกราคม 2564 จ านวน 
8,000 บาท ให้กับ น.ส.ใจดี ใจประเสริฐ เพ่ือน าไปจ่ายให้กับเจ้าหน้าที่ที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว(ข้อมูลที่ใช้ใน
การบันทึกใบแจ้งหนี้แบบมาตรฐานมีดังนี้ ซัพพลายเออร์คือ น.ส.ใจดี ใจประเสริฐ เลขที่บัญชีธนาคารทหารไทย 
เลขที่ 1561112222 เลขที่ใบแจ้งหนี้ 64A/0001 วันที่ในการบันทึกใบแจ้งหนี้ 12-03-2021 ) 
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ขั้นตอนกำรบันทึกใบแจ้งหนี้ มีขั้นตอนดังนี ้
หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้  ระดับใบแจ้งหนี้ กรอกข้อมูลดังนี้ 

1. ประเภท : ให้เลือกแบบมาตรฐาน ซึ่งระบบจะดีฟอล์ตค่ามาตรฐานให้อัตโนมัติ 

 

2. ซัพพลายเออร์ : ระบุชื่อ น.ส.ใจดี ใจประเสริฐ  

 

 

 

3. วันที่ในใบแจ้งหนี้ และวันที่ใน GL : ต้องเป็นวันเดียวกันทั้ง 2 ช่อง 

 

4. เลขที่ใบแจ้งหนี้ : ตามรูปแบบใบแจ้งหนี้ที่ได้ก าหนดไว้ ตัวอย่างคือ 64A/0001 
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5. จ านวนเงินในใบแจ้งหนี้ : จากตัวอย่างจ่ายค่าล่วงเวลาจ านวน 8,000 บาท 

 

6. ค าอธิบาย : เบิกเงินทุนส ารองจ่ายหน่วยงานเพื่อจ่ายค่าล่วงเวลา เดือนม.ค.2564 

 

7. คลิกท่ีช่องว่างใต้คอลัมน์  

 

 

8. กรอกข้อมูลในInvoice  
- รหัสหน่วยงานที่เบิกเงิน 
- ธนาคาร (ระบุเฉพาะกรณีจ่ายตรง) 
- เลขที่บัญชีธนาคาร (กรณีจ่ายตรง) 
- สถานะใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญ  
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หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้  ระดับรายการ กรอกข้อมูลดังนี้ 
9. คลิกแท็บ 2 รายการ 

 

 

 

 

 

10. ระบจุ านวนเงิน (ระดับรายการ) : คอลัมน์จ านวนเงิน กรอกจ านวนเงิน  
โดยใบแจ้งหนี้ที่ไม่มีภาษีมูลค่าเพ่ิมกรอกจ านวนเงินในระดับรายการเท่ากับจ านวนเงินในระดับใบแจ้งหนี้

 
11. คลิกปุ่มรายการกระจายเพื่อระบุข้อมูล15เซกเมนต์ 
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12. หน้าจอรายการกระจาย คอลัมน์จ านวนเงิน ระบจุ านวนเงินเท่ากับจ านวนเงินในระดับรายการ 

 

13. คอลัมน์บัญชี กรอกข้อมูล15เซกเมนต์ โดยกรอกข้อมูลรหัสบัญชีใช้รหัส 110202010003 
ใบส าคัญเงินทดรองราชการเท่านั้น,แหล่งเงินทุน 2101 เงินรายได้-มร และหน่วยงาน 10100 คณะนิติศาสตร์ 
เซกเมนต์ที่เหลือ12 เซกเมนต์ เลือกไม่ระบุ 
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14. คลิกปุ่มบันทึก จากนั้นปิดหน้าจอรายการกระจาย 

 

(หมายเหตุ การบันทึกใบแจ้งหนี้การเบิกจ่ายเงินจากเงินทุนส ารองของหน่วยงานไม่ต้องตรวจสอบเงินทุน) 

15.  คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้ 
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16. 16. การด าเนินการกับใบแจ้งหนี้ : เลือก  ตรวจสอบความถูกต้อง 
17. 17. คลิกปุ่มตกลง 

 

เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้แล้ว  สถานะ = ตรวจสอบแล้ว 

 

 

18. คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพ่ือจัดท าบัญชีส่งรายการทางบัญชีไประบบบัญชีแยกประเภท 
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19.  เลือก  จัดท าบัญชี 
20.  คลิกปุ่มตกลง 

 

21. คลิก “ตกลง” กล่องข้อความหมายเหตุแสดงการจัดท าบัญชีเสร็จสมบูรณ์ 
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ใบแจ้งหนี้ประเภทมาตรฐานที่สถานะ = ตรวจสอบแล้ว และ ที่ลงบัญชี = ใช่ 
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22. พิมพ์หนังสืออนุมัติเบิกเงิน / ตั้งเจ้าหนี้ 

เมนู มุมมอง  ค าขอ 

 

หน้าต่างค้นหาค าขอ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า ระบบจะเลือก ค าขอใหม่ทั้งหมด) คลิกปุ่มส่งค าขอใหม่ 

 

หน้าต่างส่งค าขอใหม่ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า ระบบจะเลือกค าขอหนึ่งรายการ) คลิกปุ่มตกลง 
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หน้าต่างส่งค าขอ คลิก  เพ่ือค้นหาค าขอที่ต้องการ 

 

 

23. ค้นหาค าขอชื่อ“RU-หนังสืออนุมัติเบิกเงิน/ตั้งเจ้าหนี้” และเลือกค าขอดังกล่าว 

 

24. พารามิเตอร์ ระบุดังนี้คือ  
หน่วยปฏิบัติการ : ระบบจะระบุค่าดีฟอลต์ให้อัตโนมัติ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า) จากตัวอย่าง หน่วยปฏิบัติการ 383 
คณะนิติศาสตร์ (เงินทุนส ารองจ่าย ม.ร.) 
เลขที่ใบแจ้งหนี้ : ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้  จากตัวอย่าง 64A/0001 
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คลิกปุ่มส่ง  

 

คลิกปุ่มเรียกข้อมูลล่าสุดเพื่อดูว่าค าขอรันเสร็จสมบูรณ์แล้ว (เฟส = สมบูรณ์) 
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25. เมื่อค าขอรันเสร็จสมบูรณ์ คลิกปุ่มดูเอาต์พุต 
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ตัวอย่ำงหนังสืออนุมัติเบิกเงิน / ตั้งเจ้ำหนี้ 
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ขั้นตอนกำรบันทึกกำรช ำระเงิน 

ล าดับการเข้าสู่หน้าจอการช าระเงิน ระบบบัญชีเจ้าหนี้คณะนิติศาสตร์ (เงินทุนส ารองจ่าย ม.ร.) 
นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : การช าระเงิน รายการบันทึก การช าระเงิน 

 

หน้าจอการช าระเงิน ระบบบัญชีเจ้าหนี้ คณะนิติศาสตร์ (เงินทุนส ารองจ่าย ม.ร.) 

 
ขั้นตอนการบันทึกการช าระเงิน มีดังนี้ 

1. เลขที่ซัพพลายเออร์ : กรอกข้อมูลเลขท่ีซัพพลายเออร์ หรือซัพพลายเออร์ จากตัวอย่าง เลขที่ 
ซัพพลายเออร์คือ 16769  

 

จากนั้นคลิกเม้าส์ที่ช่องคอลัมน์ใดก็ได้ ข้อมูลชื่อซัพพลายเออร์ และชื่อสาขาซัพพลายเออร์จะแสดง 
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2. วันที่ช าระเงิน : คลิก  เพ่ือเลือกวันที่ช าระเงิน หรือกรอกข้อมูลวันที่ช าระเงินโดยคีย์ข้อมูลเช่น 
12-03-2021 หรือ 120321 (วันเดือนปีในรูปคริสต์ศักราช) แล้วคลิกเม้าส์ช่องคอลัมน์ใดก็ได้ เพ่ือแสดงวันที่ช าระ
เงิน  

 

3. บัญชีธนาคาร คลิก  เพ่ือเลือกบัญชีธนาคาร 

 

4. หน้าต่างบัญชีธนาคาร ช่องค้นหาพิมพ์ “%” จากนั้นคลิกปุ่มค้นหา 
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5. คลิกเลือกชื่อบัญชีธนาคารหรือเลขที่บัญชีที่ต้องการจ่าย จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
(หมายเหตุ หน่วยงานที่มีบัญชีกระแสรายวันให้เลือกจ่ายช าระเงินในระบบจากบัญชีประเภทกระแสรายวัน ส่วน
หน่วยงานที่ไม่มีบัญชีกระแสรายวันให้เลือกจ่ายช าระเงินในระบบจากบัญชีประเภทออมทรัพย์) 

 

6. เอกสารการช าระเงิน คลิกท่ี  เพ่ือเลือกเอกสารการช าระเงิน  

 

7. เอกสารการช าระเงิน แสดงชื่อเอกสารการช าระเงิน  
(หมายเหตุ  1)    ชื่อเอกสารการช าระเงินหมายถึงชื่อเอกสารการช าระเงินหรือแทนด้วยชื่อเล่มเช็ค  
 2) การจ่ายช าระเงินโดยเลือกจ่ายจากบัญชีธนาคารประเภทออมทรัพย์ ในระบบจะติดตั้งค่าชื่อ
เอกสารการช าระเงินและเลขที่เอกสาร ตามรูปแบบที่ก าหนด  
 เช่น จ่ายจากบัญชีประเภทออมทรัพย์ ชื่อบัญชีธนาคาร “ม.ร.-คณะนิติศาสตร์” ซึ่งได้ก าหนดชื่อเอกสาร
การช าระเงิน ณ ปีงบประมาณ 2564 ไว้ 2 ชื่อ คือ  

- ChqRepair มีเลขที่เอกสารตั้งแต่ 1010000001 ถึง 1010099999 โดยChqRepair มี
วัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นชื่อเอกสารการช าระเงินแทนการพิมพ์เช็คซ่อม เมื่อเลือกจ่ายจากบัญชีกระแสรายวัน 
กล่าวคือในกรณีที่ยกเลิกการจ่ายช าระในระบบแต่ยังไม่ด าเนินการพิมพ์ข้อมูลลงบนเช็คฉบับนั้นๆ(เช็คฉบับนั้นยัง
สามารถใช้งานได้) ให้ท าการจ่ายช าระใหม่และเลือกชื่อเอกสารการจ่ายเป็นChqRepair 

-  64_10100 มีเลขที่เอกสารตั้งแต่ 64101000001 ถึง 64101009999  
3) การจ่ายช าระเงินโดยเลือกจ่ายจากบัญชีธนาคารประเภทกระแสรายวัน ให้เลือกชื่อเอกสาร

การช าระเงินที่มีช่วงเช็คให้ตรงกับเลขท่ีเช็คฉบับที่จะท าจ่ายช าระ เช่นหยิบเช็คกระแสรายวันเลขท่ี101001 ขึ้นมา
เพ่ือเตรียมท าเช็คจ่าย เมื่อเลือกชื่อเอกสารการช าระเงินให้เลือกชื่อเอกสารเล่มที่101001_1010050 (ซึ่งเช็คเลขท่ี 
101001 อยู่ในช่วงเล่มเช็คดังกล่าว) 

4) ชื่อเอกสารการช าระเงินและเลขที่เอกสาร (ข้อมูลเช็คเป็นเล่ม) ของบัญชีกระแสรายวัน 
หน่วยงานต้องส่งข้อมูลมาให้งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลังเพิ่มเข้าในระบบก่อนการใช้งาน   
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จากตัวอย่างเมื่อเลือกเอกสารการช าระเงินจะแสดงชื่อเอกสารการช าระเงิน 2 ชื่อคือ 
ChqRepair และ 64_10100 คลิกเลือกชื่อเอกสารการช าระเงิน 64_10100 จากนั้นคลิกตกลง 

 

เมื่อเลือกชื่อเอกสารการช าระเงิน 64_10100 คอลัมน์เลขท่ีเอกสารจะแสดงเลขที่เอกสาร 64101000001 

 

8. ระบุค าอธิบาย 

 

9. คลิกท่ีช่องว่างใต้คอลัมน์  เพ่ือระบุข้อมูลPayment Information 
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10. Payment Information ระบุข้อมูลดังนี้   
เลขที่เช็ค :  กรอกเลขท่ีเอกสารการช าระหรือเลขท่ีเช็ค (กรณีจ่ายจากกระแสรายวัน) น าเลขที่เอกสารที่แสดงใน
หน้าจอการจ่ายช าระมากรอก(กรณีจ่ายจากบัญชีออมทรัพย์ ให้น าเลขท่ีเอกสารที่ระบบระบุให้อัตโนมัติมากมากรอกในช่อง

เลขท่ีเช็ค) ข้อควรระวังถ้าเป็นการจ่ายช าระกรณีเช็คซ่อมเลือก ChqRepair (กรณีจ่ายจากกระแสรายวัน) ข้อมูลเลขท่ีเช็คให้
กรอกเป็นเลขท่ีเช็ค (ไม่ใช่เลขท่ีเอกสารที่ระบบระบุให้อัตโนมัติ)  

 จากตัวอย่างกรอกเลขที่เช็ค 64101000001 (กรณีจ่ายจากออมทรัพย์ ซึ่งตรงกับเลขที่เอกสารที่ระบบ
ระบุให้อัตโนมัติ), ผู้จัดท า, ประเภทการจ่ายช าระเงิน (กรณีจ่ายเงินเป็นเช็คจ่าย ให้เลือก Cheque) 

 

11. คลิกปุ่มป้อนข้อมูล/ปรับปรุงใบแจ้งหนี้ 
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12. หน้าจอเลือกใบแจ้งหนี้  ช่องเลขที่ใบแจ้งหนี้ให้กรอกข้อมูลใบแจ้งหนี้ที่ต้องการจ่ายช าระ  

 

กรอกเลขที่ใบแจ้งหนี้ 64A/0001  

 

หรือเลือกใบแจ้งหนี้โดยคลิก   ที่ช่องเลขท่ีใบแจ้งหนี้ 

 

แสดงหน้าต่างใบแจ้งหนี้ที่เลือก ในช่องค้นหาให้พิมพ์ “%” และคลิกค้นหา (เพ่ือให้แน่ใจว่าคีย์ข้อมูลไม่ผิดพลาดจึง
เลือกใบแจ้งหนี้ที่ยังไม่จ่ายช าระท้ังหมดของน.ส.ใจดี ใจประเสริฐ) 
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คลิกเลือกเลขท่ีใบแจ้งหนี้ที่ต้องการจ่ายช าระ จากนั้นคลิกตกลง 

 

13. เมื่อเลือกใบแจ้งหนี้ที่ต้องการจ่ายช าระแล้ว คลิกปุ่มบันทึก  
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14. ระบบแสดงกล่องข้อความหมายเหตุ ให้คลิกตกลงกล่องข้อความหมายเหตุ 

 

15. ปิดหน้าจอเลือกใบแจ้งหนี้ 

 

เมื่อจ่ายช าระเงินแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดการช าระเงินจากใบแจ้งหนี้ที่น ามาท าจ่ายช าระ 
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16. คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพ่ือจัดท าบัญชีส่งรายการทางบัญชีไประบบบัญชีแยกประเภท 
 

 

17. เลือก จัดท าบัญชี จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
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18. ระบบแสดงกล่องข้อความ ให้คลิกตกลง 

 

การจ่ายช าระเงินที่สมบูรณ์  การลงบัญชี = ประมวลผลแล้ว 

 

19. พิมพ์หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค  
เมนู มุมมอง  ค าขอ 
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20. เลือกชื่อค าขอ “RU-หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค” 

 

21. หน่วยปฏิบัติการ : ระบบจะระบุค่าดีฟอลต์ให้อัตโนมัติ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า)ให้ระบุเลขท่ีเอกสารการ
ช าระเงิน (หรือเลขที่เช็ค) จากตัวอย่างเลขที่เช็คที่กรอกคือ 64101000001 

 

22. เมื่อค าขอรันเสร็จสมบูรณ์ คลิกปุ่มดูเอาต์พุต 
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ตัวอยำ่งหนังสือเสนอเพื่อขอลงนำมในเช็ค 
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กำรยืมเงินและชดใช้เงนิยืมจำกบัญชีเงินทุนส ำรองจ่ำยของหน่วยงำน 

 วัตถุประสงค์ของกำรยืมเงินและชดใช้เงินยืมจำกบัญชีเงินทุนส ำรองจ่ำยของหน่วยงำน 
  เพ่ือบันทึกข้อมูลการยืมเงินและชดใช้เงินยืมจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงานในระบบ
บัญชีเจ้าหนี้ (AP)  โดยตัวอย่างการยืมเงินและชดใช้เงินยืมจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน อาทิเช่น การ
ยืมเงินเพ่ือด าเนินกิจกรรมหรือโครงการต่างๆ ภายในคณะ การยืมเงินจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน
เพ่ือน าเงินไปจ่ายค่าซ่อมรถตู้ของหน่วยงาน เป็นต้น ในระบบบัญชีเจ้าหนี้ขั้นตอนการยืมเงินด าเนินการเมื่อ
กิจกรรมหรือโครงการนั้นๆยังไม่ได้ด าเนินการ ส่วนขั้นตอนการชดใช้เงินยืมจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของ
หน่วยงานนั้น จะด าเนินการในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) เมื่อ
กิจกรรมหรือโครงการนั้นๆ ได้ด าเนินการแล้วเสร็จ การยืมเงินและชดใช้เงินยืมจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของ
หน่วยงาน มีข้ันตอนในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) ดังนี้ 

1. กำรยืมเงินทดรองรำชกำร  การยืมเงินทดรองราชการจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่าให้ถือปฏิบัติตาม
ระเบียบของมหาวิทยาลัย ว่าด้วยเงินยืมทดรองจ่าย และการอนุมัติยืมเงินทดรองราชการของหน่วยงานให้หัวหน้า
หน่วยงานเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ โดยผู้ยืมจะต้องเป็นข้าราชการและพนักงานของมหาวิทยาลัย 

- กำรบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทกำรช ำระเงินล่วงหน้ำ เป็นขั้นตอนการบันทึกรายละเอียดการ
ยืมเงินจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน หรือการท าใบแจ้งหนี้ในระบบบัญชีเจ้าหนี้เป็นประเภทการช าระ
เงินล่วงหน้า บันทึกบัญชีในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) บันทึกรายการทางบัญชีดังนี้ 
   เดบิต ลูกหนี้เงินยืม-เงินทุนส ารองจ่าย 
     เครดิต เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ 

- กำรบันทึกกำรช ำระเงินยืม เป็นขั้นตอนการบันทึกการจ่ายช าระเงินให้กับผู้ยืมเงิน  
การบันทึกการจ่ายช าระเงินยืมบันทึกบัญชีในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) บันทึกรายการทางบัญชีดังนี้ 
   เดบิต เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ 
     เครดิต เจ้าหนี้เช็ครอการจ่าย 

2. กำรชดใช้เงินยืม ผู้ยืมเงินจะต้องชดใช้เงินยืมตามระยะเวลาที่ก าหนด หากผู้ยืมมิได้คืนตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด ผู้อ านวยการกองคลัง แจ้งต่อหัวหน้าหน่วยงานเพื่อด าเนินการเรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไข
สัญญาการยืมเงินให้เสร็จไปโดยไว อย่างช้าไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันที่ครบก าหนด หากไม่อาจะปฏิบัติงานเงื่อนไง
ดังกล่าวผู้อ านวยการกองคลังรายงานให้อธิการบดีทราบ เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับใช้ให้เป็นไปตามสัญญาการยืม
เงินต่อไป 

- กำรบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทมำตรฐำนเพื่อชดใช้เงินยืม 
  เป็นขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการชดใช้เงินยืมในระบบบัญชีเจ้าหนี้เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการ
จ่ายเงินและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) การบันทึกใบแจ้งหนี้แบบมาตรฐานเพ่ือชดใช้เงินยืมบันทึกบัญชีใน 
ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) บันทึกรายการทางบัญชีดังนี้ 
   เดบิต ใบส าคัญเงินทดรองราชการ 
    เงินสด/เงินฝากธนาคาร 
    เครดิต ลูกหนี้เงินยืม-เงินทุนส ารองจ่าย  
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ขั้นตอนกำรยืมเงินทดรองรำชกำร 

กำรบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทกำรช ำระเงินล่วงหน้ำเพื่อยืมเงิน 
ล าดับการเข้าสู่หน้าจอการบันทึกใบแจ้งหนี้ ระบบบัญชีเจ้าหนี้คณะนิติศาสตร์ (เงินทุนส ารองจ่าย ม.ร.) 
นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : ใบแจ้งหนี้ รายการบันทึก ใบแจ้งหนี้ 

 

หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ 

 

ตัวอย่ำง  ยืมเงินจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน เพ่ือจ่ายค่าซ่อมรถตู้ของคณะ จ านวน 20,000 บาท ผู้
ยืมเงินคือ นายทรงพร มั่งมีศรีสุข ข้อมูลที่ใช้ในการบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทการช าระเงินล่วงหน้ามีดังนี้ ซัพพลาย
เออร์คือ นายทรงพร มั่งมีศรีสุข เลขที่บัญชีธนาคารออมสิน เลขท่ี 050311113333 เลขท่ีใบแจ้งหนี้ 64A/0002 
วันที่ในการบันทึกใบแจ้งหนี้ 12-03-2021 วันที่สิ้นสุดสัญญา 12-04-2021 

ขั้นตอนการบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทการช าระเงินล่วงหน้าเพ่ือยืมเงิน มีดังนี้ 



 
 

37 
 

หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้  ระดับใบแจ้งหนี้ กรอกข้อมูลดังนี้ 
1. ประเภท : ให้เลือกประเภทใบแจ้งหนี้เป็นการช าระเงินล่วงหน้า 

(หมายเหตุ ระบบจะดีฟอล์ตประเภทใบแจ้งหนี้เป็นค่ามาตรฐาน ให้เปลี่ยนเป็นการช าระเงินล่วงหน้า) 

 
2. ซัพพลายเออร์ : ระบุชื่อ นายทรงพร มั่งมีศรีสุข หรือเลขที่ซัพพลายเออร์ 16670 (กรณีทราบเลขที่) 

 

3. วันที่ในใบแจ้งหนี้ และวันที่ใน GL : ต้องเป็นวันเดียวกันทั้ง 2 ช่อง 

 
 

4. เลขที่ใบแจ้งหนี้ : ตามรูปแบบใบแจ้งหนี้ที่ได้ก าหนดไว้ จากตัวอย่างเลขที่ใบแจ้งหนี้คือ 64A/0002 
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5. จ านวนเงินในใบแจ้งหนี้ : จากตัวอย่างยืมเงินจ านวน 20,000 บาท 

 

6. ค าอธิบาย : ยืมเงินทุนส ารองจ่ายหน่วยงานเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายซ่อมรถตู้ 

 

7. คลิกท่ีช่องว่างใต้คอลัมน์  

 

8. กรอกข้อมูลใน Invoice ดังนี้ 
 ประเภทลูกหนี้เงินยืม : ส าหรับการยืมเงินจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายหน่วยงานให้เลือก AR05 เงินยืม
ทั่วไปเท่านั้น 

รหัสหน่วยงานที่เบิกเงิน, ธนาคาร(ระบุเฉพาะกรณีจ่ายตรง), เลขท่ีบัญชีธนาคาร(กรณีจ่ายตรง),สถานะ
ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญ 
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9. วันที่สิ้นสุดสัญญา : ระบุวันที่สิ้นสุดในการด าเนินกิจกรรมหรือโครงการ ตามที่ระบุในสัญญายืม 
จากตัวอย่างวันที่สิ้นสุดสัญญาคือ 12-04-2021  โดยระบบแสดงกล่องข้อความให้คลิกปุ่มตกลง 
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หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้  ระดับรายการ กรอกข้อมูลดังนี้ 
10. คลิกแท็บ 2 รายการ 

 

11. จ านวนเงิน (ระดับรายการ) : กรอกจ านวนเงิน  จากตัวอย่าง 20000 บาท 
โดยใบแจ้งหนี้ที่ไม่มีภาษีมูลค่าเพ่ิมกรอกจ านวนเงินในระดับรายการเท่ากับจ านวนเงินในระดับใบแจ้งหนี้ 
(หมายเหตุ –การบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทการช าระเงินล่วงหน้าเพื่อบันทึกยืมเงินนั้นไม่ต้องกรอกรายละเอียดใน
หน้าจอรายการกระจาย และการบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทการช าระเงินล่วงหน้าไม่ต้องด าเนินการตรวจสอบ
เงินทุน) 
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12. หน้าจอรายการกระจายแสดงข้อมูลจ านวนเงินและข้อมูลบัญชี (15 เซกเมนต์) ในรายการ
กระจายส าหรับการบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทการช าระเงินล่วงหน้า ระบบจะดึงข้อมูลบัญชีมาให้อัตโนมัติ ไม่ต้อง
เปลี่ยนแปลงข้อมูลบัญชี โดยข้อมูลบัญชีที่ระบบดีฟอลต์ค่าให้โดยอัตโนมัติคือ 

รหัสบัญชี      110202010005  ลูกหนี้เงินยืม-เงินทุนส ารองจ่าย 
แหล่งเงินทุน       2101   เงินรายได้-มร. 
หน่วยงาน   10100   คณะนิติศาสตร์ 
เซกเมนต์ที่เหลือ 12 เซกเมนต์      ไม่ระบุ 

 

ปิดหน้าจอรายการกระจาย 
13. หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้ 
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14. เลือก  ตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 

 

15. คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพื่อจัดท าบัญชี 
(หมายเหตุ เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้แล้ว สถานะ = ยังไม่ช าระ) 
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16. เลือก  จัดท าบัญชี และคลิกตกลง เพ่ือจัดท าบัญชีส่งรายการทางบัญชีไประบบบัญชีแยก
ประเภท  

 

17. คลิกตกลง กล่องข้อความหมายเหตุแสดงการจัดท าบัญชีของรายการเสร็จสมบูรณ์แล้ว 

 

ใบแจ้งหนี้ประเภทการช าระเงินล่วงหน้าที่เสร็จสมบูรณ์ สถานะ = ยังไม่ช าระ ที่ลงบัญชี = ใช่ 
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18. พิมพ์แบบขออนุมัติยืมเงิน / ลงนามในสัญญายืมเงิน เมนู มุมมอง  ค าขอ 
เลือกชื่อค าขอ “RU-แบบขออนุมัติยืมเงิน/ลงนามในสัญญายืมเงิน” 

19. พารามิเตอร์ที่ระบุ ดังนี้หน่วยปฏิบัติการระบบจะระบุค่าดีฟอลต์ให้อัตโนมัติ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า) ให้
ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้  จากตัวอย่าง หน่วยปฏิบัติการ คือ 383 เลขท่ีใบแจ้งหนี้ ที่กรอก คือ 64A/0002 

 

20. เมื่อค าขอรันเสร็จสมบูรณ์ คลิกปุ่มดูเอาต์พุต 
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ตัวอย่ำงแบบขออนุมัติยืมเงิน / ลงนำมในสัญญำยืมเงิน 
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ขั้นตอนกำรจ่ำยช ำระเงินยืมทดรองจ่ำย 

ล าดับการเข้าสู่หน้าจอการช าระเงิน ระบบบัญชีเจ้าหนี้คณะนิติศาสตร์ (เงินทุนส ารองจ่าย ม.ร.) 
นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : การช าระเงิน รายการบันทึก การช าระเงิน 

 

หน้าจอการช าระเงิน ระบบบัญชีเจ้าหนี้ คณะนิติศาสตร์ (เงินทุนส ารองจ่าย ม.ร.) 

 

ขั้นตอนกำรบันทึกกำรช ำระเงินยืม มีขั้นตอนดังนี้ 
ต้องการจ่ายช าระเงินยืมใบแจ้งหนี้เลขท่ี 64A/0002 

1. เลขที่ซัพพลายเออร์ : กรอกข้อมูลเลขท่ีซัพพลายเออร์ หรือซัพพลายเออร์ นายทรงพร มั่งมีศรีสุข 
จากตัวอย่าง กรอกเลขที่ซัพพลายเออร์คือ 16770  
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จากนั้นคลิกเม้าส์ที่ช่องคอลัมน์ใดก็ได้ ข้อมูลชื่อซัพพลายเออร์ และชื่อสาขาซัพพลายเออร์จะแสดง 

 

2. วันที่ช าระเงิน : คลิก  เพ่ือเลือกวันที่ช าระเงิน หรือกรอกข้อมูลวันที่ช าระเงินโดยคีย์ข้อมูลเช่น 
12-03-2021 หรือ 120321 (วันเดือนปีในรูปคริสตศักราช)  

 

3. บัญชีธนาคาร คลิก  เพ่ือเลือกบัญชีธนาคาร 

 

4. หน้าต่างบัญชีธนาคาร ช่องค้นหาพิมพ์ “%” จากนั้นคลิกปุ่มค้นหา 
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5. คลิกเลือกบัญชีธนาคารที่ต้องการจ่าย จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 

 

6. คอลัมน์เอกสารการช าระเงิน คลิกท่ี  เพ่ือเลือกเอกสารการช าระเงิน 

 

 เอกสารการช าระเงิน : จากตัวอย่างเมื่อเลือกเอกสารการช าระเงินจะแสดงชื่อเอกสารการช าระเงิน 2 ชื่อคือ 
ChqRepair และ 64_10100 คลิกเลือกชื่อเอกสารการช าระเงิน 64_10100 จากนั้นคลิกตกลง
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เมื่อเลือกชื่อเอกสารการช าระเงิน 64_10100 คอลัมน์เลขท่ีเอกสารจะแสดงเลขที่เอกสาร 64101000002 

 

7. ระบุค าอธิบาย 

 

8. คลิกท่ีช่องว่างใต้คอลัมน์  เพ่ือระบุข้อมูลPayment Information 

 

9. Payment Information ระบุข้อมูลดังนี้   
เลขที่เช็ค (เลขที่เอกสารที่ระบบดีฟอล์ตค่าให้อัตโนมัติ จากตัวอย่างเลขที่เช็ค 64101000002 แต่ถ้ากรณีจ่ายช าระ
ด้วยชื่อเอกสาร ChqRepair ให้กรอกเลขท่ีเช็ค), ผู้จัดท า, ประเภทการจ่ายช าระเงิน (กรณีจ่ายเงินเป็นเช็คจ่าย ให้
เลือก Cheque)  เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้วคลิกตกลง 
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10. คลิกปุ่มป้อนข้อมูล/ปรับปรุงใบแจ้งหนี้ 

 

11. หน้าจอเลือกใบแจ้งหนี้  ช่องเลขที่ใบแจ้งหนี้ให้กรอกข้อมูลหรือค้นหาใบแจ้งหนี้ที่ต้องการจ่ายช าระ   

 

กรอกเลขที่ใบแจ้งหนี้ 64A/0002 
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หรือค้นหาใบแจ้งหนี้ เลือกใบแจ้งหนี้โดยคลิก   ที่ช่องเลขที่ใบแจ้งหนี้ 

 

แสดงหน้าต่างใบแจ้งหนี้ที่เลือก ในช่องค้นหาให้พิมพ์ “%” และคลิกค้นหา (เพ่ือให้แน่ใจว่าคีย์ข้อมูลไม่ผิดพลาดจึง
เลือกค้นหาใบแจ้งหนี้ที่ยังไม่จ่ายช าระท้ังหมดของนายทรงพร มั่งมีศรีสุข) 

 

คลิกเลือกเลขท่ีใบแจ้งหนี้ที่ต้องการจ่ายช าระ จากนั้นคลิกตกลง 
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12. คลิกปุ่มบันทึกเพ่ือบันทึกรายละเอียดการช าระเงิน  

 

13. ระบบแสดงกล่องข้อความหมายเหตุ ให้คลิกตกลงกล่องข้อความหมายเหตุ 

 

14. ปิดหน้าจอเลือกใบแจ้งหนี้ 
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เมื่อจ่ายช าระเงินแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดการช าระเงินจากใบแจ้งหนี้ที่น ามาท าจ่ายช าระ 

 

15. คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพ่ือจัดท าบัญชีส่งรายการทางบัญชีไประบบบัญชีแยกประเภท 

 

16. เลือก จัดท าบัญชี จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
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17. ระบบแสดงกล่องข้อความ จัดท าบัญชีเสร็จสมบูรณ์ ให้คลิกตกลง 

 

คลิกตกลง กล่องข้อความหมายเหตุที่อยู่สาขาของซัพพลายเออร์ 
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การจ่ายช าระเงินที่สมบูรณ์  การลงบัญชี = ประมวลผลแล้ว 

 

18.พิมพ์หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค เมนู มุมมอง  ค าขอ 

 

19. เลือกชื่อค าขอ “RU-หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค” 
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20. พารามิเตอร์ : หน่วยปฏิบตัิการระบบจะระบุค่าดีฟอลต์ให้อัตโนมัติ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า) เลขที่เช็คให้
ระบุเลขที่เอกสารการช าระเงิน (หรือเลขท่ีเช็ค) จากตัวอย่างเลขที่เช็คที่กรอกคือ 64101000002 

 

21. คลิกปุ่ม ส่ง 

 

22. เมื่อค าขอรันเสร็จสมบูรณ์ คลิกปุ่มดูเอาต์พุต 
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ตัวอย่ำงหนังสือเสนอเพื่อขอลงนำมในเช็ค 
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ขั้นตอนกำรกำรชดใช้เงินยืมทดรองรำชกำร 

กำรบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทมำตรฐำนเพื่อชดใช้เงินยืม 

ล าดับการเข้าสู่หน้าจอการบันทึกใบแจ้งหนี้ ระบบบัญชีเจ้าหนี้คณะนิติศาสตร์ (เงินทุนส ารองจ่าย ม.ร.) 
นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : ใบแจ้งหนี้ รายการบันทึก ใบแจ้งหนี้ 

 

หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ 

 

ตัวอย่ำง  นายทรงพร มั่งมีศรีสุข ส่งหลักฐานการจ่ายเงินค่าซ่อมรถตู้ให้กับเจ้าหน้าที่การเงินคณะ เพื่อชดใช้เงินยืม
จากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน โดยชดใช้เต็มจ านวน 20,000 บาท ตามสัญญายืมเงินเลขที่ 64A/0002  
ข้อมลูที่ใช้ในการบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทมาตรฐานเพ่ือชดใช้เงินยืมมีดังนี้  
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ซัพพลายเออร์คือ นายทรงพร มั่งมีศรีสุข เลขที่บัญชีธนาคารออมสิน เลขที่ 050311113333 เลขท่ีใบแจ้งหนี้ 
64A/0003 วันที่ในการบันทึกการชดใช้เงินยืม 15-03-2021  

ขั้นตอนการบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทมาตรฐานเพ่ือชดใช้เงินยืม มีดังนี้ 
หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้  ระดับใบแจ้งหนี้ กรอกข้อมูลดังนี้ 

1. ประเภท : ให้เลือกประเภทใบแจ้งหนี้เป็นมาตรฐาน 

 

2. ซัพพลายเออร์ : กรอกชื่อผู้ยืมเงิน นายทรงพร มั่งมีศรีสุข หรือเลขท่ีซัพพลายเออร์   
โดยซัพพลายเออร์ที่กรอกนั้น ถ้ามีรายการช าระเงินล่วงหน้าค้างอยู่ในระบบ (ยังไม่ชดใช้เงินยืมครบตามจ านวนที่
ยืม) ระบบจะแสดงกล่องข้อความแจ้ง ให้คลิกปุ่มตกลงเพ่ือด าเนินการต่อไป 
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3. วันที่ในใบแจ้งหนี้ และวันที่ใน GL : ต้องเป็นวันเดียวกันทั้ง 2 ช่อง 

 
4. เลขที่ใบแจ้งหนี้ : ตามรูปแบบใบแจ้งหนี้ที่ได้ก าหนดไว้ จากตัวอย่างคือ 64A/0003 

 
5. จ านวนเงินในใบแจ้งหนี้ : จากตัวอย่างชดใช้เงินยืม ครบเต็มจ านวน 20,000 บาท ตามสัญญายืม 

 
6. ค าอธิบาย : ชดใช้เงินยืมค่าซ่อมรถตู้ 

 

7. คลิกท่ีช่องว่างใต้คอลัมน์  เพ่ือกรอกข้อมูล Invocie เพ่ิมเติม 

 



 
 

61 
 

8. กรอกข้อมูลใน Invoice ดังนี้ 
- รหัสหน่วยงานที่เบิกเงิน 
- ธนาคาร(ระบุเฉพาะกรณีจ่ายตรง) 
- เลขที่บัญชีธนาคาร(กรณีจ่ายตรง) 
- สถานะใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญ 

 

หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้  ระดับรายการ กรอกข้อมูลดังนี้ 
9. คลิกแท็บ 2 รายการ 

 

10. จ านวนเงิน (ระดับรายการ) : กรอกจ านวนเงิน  จากตัวอย่างชดใช้ 20000 บาท 
จากนั้นคลิกปุ่มรายการกระจายเพื่อกรอกข้อมูลจ านวนเงินและข้อมูลบัญชี 15 เซกเมนต์ ต่อไป 
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11. หน้าจอรายการกระจาย กรอกข้อมูลจ านวนเงิน 20000 บาท 
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12. ข้อมูลบัญชี (15 เซกเมนต์) ในรายการกระจายกรอกข้อมูลบัญชีดังนี้ 
รหัสบัญชี      110202010003  ใบส าคัญเงินทดรองราชการ 
แหล่งเงินทุน       2101   เงินรายได้-มร. 
หน่วยงาน   10100   คณะนิติศาสตร์ 
เซกเมนต์ที่เหลือ 12 เซกเมนต์      ไม่ระบุ 

(หมายเหตุ ใบแจ้งหนี้ประเภทมาตรฐานส าหรับชดใช้เงินยืมจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน รหัสบัญชีใช้ 
คือรหัสบัญชี 110202010003 ใบส าคัญเงินทดรองราชการ หรือรหัสบัญชีในหมวด 1 เท่านั้น (รหัสบัญชีที่ข้ึนต้น
ด้วย 1)) 

 

13. เมื่อกรอกข้อมูลครบ คลิกบันทึกข้อมูลและปิดหน้าจอรายการกระจาย 

 

 



 
 

64 
 

14. หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพ่ือชดใช้เงินยืม 

 

 

15. เลือก  ใช้/ไม่ใช้การช าระเงินล่วงหน้า จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
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16. หน้าจอใช้/ไม่ใช้การช าระเงินล่วงหน้า  เลือก  ใช้   จากนั้นคลิกปุ่ม ใช้/ไม่ใช้ 
(หมายเหตุ ระบบจะแสดงข้อมูลจ านวนเงินที่จะใช้ วันที่ในGL เลขที่รายการช าระเงินล่วงหน้า) 

 

17. เมื่อคลิกปุ่มใช้/ไม่ใช้แล้ว การใช้รายการช าระเงินล่วงหน้า (ด้านล่าง) จะแสดงข้อมูลการชดใช้การ
ช าระเงินล่วงหน้า จากนั้นปิดหน้าจอใช้/ไม่ใช้การช าระเงินล่วงหน้า 
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แท็บ 2 รายการ เมื่อชดใช้เงินยืม(ด าเนินการใช้/ไม่ใช้การช าระเงินล่วงหน้า)แล้ว ระดับรายการจะแสดงรายการ
ชดใช้การช าระเงินล่วงหน้า เลขที่รายการ 2 ประเภทการช าระเงินล่วงหน้า จ านวนเงิน -20000 

 

18. หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้ 

 

19. เลือก  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้ จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
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20. คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพื่อจัดท าบัญชี 

 

21. เลือก  จัดท าบัญชี  เพ่ือจัดท าบัญชีส่งรายการทางบัญชีไประบบบัญชีแยกประเภท 
จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 

 

22. คลิกตกลง กล่องข้อความหมายเหตุแสดงการจัดท าบัญชีของรายการเสร็จสมบูรณ์แล้ว 

 

23.พิมพ์แบบขออนุมัตใิช้ใบส าคัญชดใช้เงินยืม/จ่ายเงิน 
เมนู มุมมอง  ค าขอ 



 
 

68 
 

 

 
24. เลือกชื่อค าขอ “RU-แบบขออนุมัติใช้ใบส าคัญชดใช้เงินยืม/จ่ายเงิน” 

พารามิเตอร์ระบุดังนี้  
หน่วยปฏิบัติการ : ระบบจะระบุค่าดีฟอลต์ให้อัตโนมัติ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า) 
เลขที่ใบแจ้งหนี้ : จากตัวอย่างเลขที่ใบแจ้งหนี้คือ 64A/0003 
เมื่อกรอกข้อมูลพารามิเตอร์ครบ คลิกปุ่มตกลง 
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25. คลิกปุม่ส่ง 

 

 

26. เมื่อค าขอรันเสร็จสมบูรณ์ คลิกปุ่มดูเอาต์พุต 
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ตัวอย่ำงแบบขออนุมัติใช้ใบส ำคัญชดใช้เงินยืม/จ่ำยเงิน 
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บทที่ 3 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรรับและกำรจ่ำยเงินผ่ำนบัญชีเงินทุนส ำรองจ่ำย 

ของหน่วยงำน ในระบบบัญชี 3 มิติ รุ่น R12 ระบบบัญชีลูกหนี ้(AR) 

กำรบันทึกรำยกำรทำงบัญชีในระบบบัญชีลูกหนี ้(AR) 
การบันทึกรายการเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน ในระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) มี 5 กรณีดังนี้

ประเภทท่ี 1 รำยกำรรับช ำระแบบเบ็ดเตล็ด 
ประเภทรำยกำรรับช ำระแบบเบ็ดเตล็ด กำรบันทึกรำยกำรทำงบัญชี 
1. น าเงินสดคงเหลือ ฝากเข้าบัญชีธนาคาร

เงินทุนส ารองจ่าย 
เดบิต เงินฝากธนาคารเงินทุนส ารองจ่าย(ออมทรัพย์) 

เครดิต เงินสด 
2. กองคลังโอนเงินเข้าบัญชีเงินทุนส ารอง

จ่ายของหน่วยงาน 
เดบิต เงินฝากธนาคารเงินทุนส ารองจ่าย(ออมทรัพย์) 

เครดิต ใบส าคัญเงินทดรองราชการ 
การบันทึกรับโอนเงินกรณีท่ีหน่วยงานเปิด
บัญชีเงินฝากคู่โอนระหว่างบัญชีออมทรัพย์
กับบัญชีกระแสรายวัน  

เดบิต เงินฝากกระแสรายวัน 
         เครดิต เงินฝากธนาคารเงินทุนส ารองจ่าย 

                             (ออมทรัพย์) 
3. บันทึกดอกเบี้ยรับจากธนาคาร เดบิต เงินฝากธนาคารเงินทุนส ารองจ่าย(ออมทรัพย์) 

เครดิต เงินรับฝากระยะสั้นอ่ืนๆ 

ประเภทท่ี 2 รำยกำรรับช ำระแบบมำตรฐำน 
ประเภทรำยกำรรับช ำระแบบมำตรฐำน กำรบันทึกรำยกำรทำงบัญชี 

1. การบันทึกรับเงินรับฝากต่างๆที่ต้องคืน
ให้กับผู้น าส่งเงิน  

ระบบบัญชีลูกหนี้ (ระบบสร้างอัตโนมัติ) 
เดบิต เงินฝากธนาคารเงินทุนส ารองจ่าย(ออมทรัพย์) 

เครดิต.บัญชีพักลูกหนี้ refund 
ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (ระบบสร้างอัตโนมัติ) 
         เดบิต.บัญชีพักลูกหนี้ refund 

เครดิต.เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ 
*** ผู้ใช้ต้องเปลี่ยนผังบัญชี (กำรลงบัญชีเครดิต) ที่ถูกต้อง
ก่อนกำรจัดท ำบัญชี ที่ระบบบัญชีเจ้ำหนี้ 

เดบิต.บัญชีพัก ลูกหนี้ refund 
เครดิต.เงินรับฝาก(ผันแปรตามรายการทาง

บัญชี) 
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ขั้นตอนกำรเข้ำสู่ระบบบัญชีลูกหน้ี (AR) 
1. การเข้าสู่ระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ

(ระบบบัญชี 3 มิติ R12) ผ่านระบบเครือข่ายของมหาวิทยาลัย สามารถเข้าใช้งานระบบได้โดยผ่านทางโปรแกรม

เว็บเบราว์เซอร์  Internet Explore หรือ Fire Fox (ทั้งนี้ต้องติดตั้งและก าหนดค่าการใช้งานส าหรับเว็บ

เบราว์เซอร์โดยผู้ดูแลระบบก่อน จึงจะสามารถใช้งานได้) 

 

  

2. เปิดโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์แล้วพิมพ์ http://finance.ru.ac.th:8000  ในช่อง Address แล้วกด

ปุ่ม Enter หรือ คลิกปุ่ม ลูกศรด้านขวา เพ่ือเข้าสู่ระบบบัญชี 3 มิติ R12  (ตัวอย่างในคู่มือนี้จะใช้ โปรแกรม 

Internet Explore) 

 

 

 

1.1 พิมพ์ http://finance.ru.ac.th:8000 ในช่อง Address 

1.2 แล้วกดปุ่ม Enter หรือ คลิกปุ่ม ลูกศรขวา 

3. เข้าสู่หน้าจอ ล็อกอิน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1 เลือกภาษา : ไทย 

3.2 ชื่อผู้ใช้ : กรอกชื่อผู้ใช้ เช่น student01 

3.3 รหัสผ่าน : กรอกรหัสผ่าน 

3.4 คลิก ล็อกอิน 

http://finance.ru.ac.th:8000/
http://finance.ru.ac.th:8000/
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4. คลิกเพ่ือเข้าใช้ระบบบัญชีลูกหนี้ของหน่วยงาน “ระบบบัญชีลูกหนี้ หน่วยงาน (เงินทุนส ารองจ่าย)” 

(ตัวอย่างหน่วยงานเป็น กองคลัง (เงินทุนส ารองจ่าย))  

4.1 เลือก : ระบบบัญชีลูกหนี้ของหน่วยงานที่ต้องการบันทึก เช่น : ระบบบัญชีลูกหนี้กองคลัง 

(เงินทุนส ารองจ่าย) 

4.2 เลือก : รายการรับช าระ > แบทซ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ได้หน้าต่างการท างาน แบทซ์กำรรับช ำระ พร้อมส าหรับการบันทึกรายการ  
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ขั้นตอนกำรบันทึกรำยกำรแบบเบ็ดเตล็ด 
 

การบันทึกรายการรับช าระแบบเบ็ดเตล็ดในระบบบัญชีลูกหนี้ ใช้ส าหรับการบันทึกรับเงินทั่วไปเช่นการ

รับรายได้ การบันทึกเงินเหลือจ่าย ณ สิ้นวัน , การบันทึกเงินที่ได้รับคืนจากกองคลังจากการส ารองจ่ายกรณีต่างๆ , 

การบันทึกการโอนเงินระหว่างบัญชี , บันทึกดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เป็นต้น 

ตัวอย่ำง  การบันทึกรายการเงินเหลือจ่ายทุกสิ้นวัน ฝากเข้าบัญชีธนาคารเงินทุนส ารองจ่าย ของ

หน่วยงาน (ตัวอย่างนี้บันทึกท่ี กองคลัง)  

1. Login เข้าสู่ระบบ ( คู่มือ บทที่ 1 ) 

2. หมายเลข 1 : เลือกเมนู ระบบบัญชีลูกหนี้ กองคลัง เงินทุนส ารองจ่าย 

 เลือก  รำยกำรรับช ำระ > แบทซ ์จะได้ หน้ำต่ำงแบทซ์รำยกำรรับช ำระ (ในข้อ 5 บทที่ 3 ) 

3.  กรณีเข้าสู่การท างานที่หน้าต่าง นำวิเกเตอร์  สามารถเข้าบันทึกรายการได้ หมายเลข 2 : ดับเบ้ิล

คลิก  รายการรับช าระ  
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4. หมายเลข 3 : ดับเบ้ิล คลิก แบทซ์  

5.  หน้าต่าง แบทซ์กำรรับช ำระ  พร้อมส าหรับการบันทึกรายการ 

5.1 หมายเลข 4 : ที่มำแบทซ์ : ในช่องที่มาแบทซ์ คลิก  (จุดสามจุด) จะปรากฎ

รายการให้คลิกเลือกรายการที่มาแบทซ์ที่ต้องการ เช่น กองคลัง (เงินทุนส ารองจ่าย) 
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5.2 หมายเลข 5 : วันที่ในแบทซ์ , วันที่ใน GL , วันที่น ำฝำก โดย วันที่ ทั้ง 3 ช่องต้อง

ตรงกัน โดย คลิก  (จุดสามจุด) จะปรากฏ ปฏิทิน ให้เลือกวันที่ที่ต้องการ แล้ว คลิก ตกลง 

 

 

5.3 หมายเลข 6 : กำรควบคุม ช่อง จ ำนวน ใส่เลข 1 ทุกครั้ง จ ำนวนเงิน ใส่จ านวนเงิน

รวมที่ต้องการบันทึกส าหรับรายการนี้ 

5.4 หมำยเลข 7 : คลิก  เพ่ือบันทึกรายการ  

6. เมื่อคลิกบันทึกรายการแล้ว ระบบจะท าการสร้างเลขท่ีเอกสารอัตโนมัติ (เลขที่แบทซ์) 

7. เลขที่แบทซ์ (ได้เลขที่เอกสารอัตโนมัติ ) เป็นเลขท่ีเอกสารอัตโนมัติ 11 หลัก  ตัวอย่าง 

26420102013 โดยมีความหมายดังนี้  

2 64 20102 013 

ประเภทเป็นรายการรับช าระ ปีงบประมาณ รหัสหน่วยงาน ล าดับเอกสาร 

8. ได้หน้าต่าง สรุปรำยกำรรับช ำระ  

8.1 หมายเลข 9 : หน่วยปฏิบัติงำน กองคลัง (เงินทุนส ารองจ่าย ม.ร.) (อัตโนมัติ) 

8.2 หมายเลข 10 : ประเภท เลือกเป็น “เบ็ดเตล็ด”  เท่านั้น 

8.3 หมายเลข 11 : วันที่รับช าระ ตรงกับวันที่ในแบทซ์,วันที่ใน GL,วันที่น าฝาก ในหน้าต่าง 

แบทซ์การรับช าระ (ในหมายเลข 5) 
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8.4 หมายเลข 12 : จ านวนเงินรับช าระ ใส่จ านวนเงินที่ต้องการบันทึกส าหรับรายการนี้ ตรง

กับ จ านวนเงินในหน้าต่าง แบทซ์การรับช าระ ในหมายเลข 6) 

8.5 หมายเลข 13 : คลิก เปิด ที่มุมล่างด้านขวา  

9.  ได้หน้าต่าง รำยกำรรับช ำระ  

9.1  หมายเลข 14 : วิธีกำรรับช ำระ เลือกวิธีการรับช าระที่ต้องการบันทึกรายการ โดยคลิก 

 (จุดสามจุด) จะปรากฎรายการให้เลือก ตัวอย่างเลือก “G13 เงินรองจ่าย กค” ซึ่งจะผูกไว้กับบัญชีธนาคารใน 

หมายเลข 17 เป็น กำรลงบัญชีฝ่ัง เดบิต (ถ้าตรวจสอบแล้วข้อมูลไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้ดูแลระบบ) 

9.2 หมายเลข 15 : ตรวจสอบ เลขที่รำยกำรรับช ำระ เป็นเลขที่เดียวกับเลขท่ีแบทซ์ 

(อัตโนมัติ) , รับช ำระ จ านวนเงิน เท่ากับจ านวนเงินในแบทซ์ (อัตโนมัติ) ,ประเภทรำยกำรรับช ำระ เลือกเป็น 

“เบ็ดเตล็ด” 
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9.3 หมายเลข 16 : วัตถุประสงค์ กำรท ำรำยกำร เลือกการท ารายการที่ต้องการบันทึก

รายการ โดย คลิก  (จุดสามจุด) จะปรากฏรายการให้เลือกรายการที่ต้องการ ตัวอย่าง เลือก “เงินทุนส ารอง

จ่าย กองคลัง” 

9.4 หมายเลข 17 : เมื่อเลือก การท ารายการ ในหมายเลข 16 แล้ว ข้อมูล ธนาคารสั่งจ่าย 

จะปรากฏโดยอัตโนมัติ ผู้ใช้ต้องตรวจสอบ ชื่อ สาขา และบัญชีธนาคารที่ถูกต้อง 

9.5 หมายเลข 18 : ความเห็น บันทึกค าอธิบายที่สอดคล้องกับการท าการบันทึกรายการ 

9.6 หมายเลข 19 : คลิก [ ] เพ่ือเปิดหน้าต่าง ข้อมูลรายการรับช าระ โดยข้อมูลที่ต้องระบุมี

ดังนี้ 

9.7 หมายเลข 20 : หน่วยงำนผู้น ำส่ง  เลือกหน่วยงานที่น าส่งเงิน เช่น กรณีรับเงินคืนจาก

กองคลัง เลือก “กองคลัง”  

9.8 หมายเลข 21 : ใบแจ้งหนี้ ระบุใบแจ้งหนี้ เฉพาะ กรณีรับเงินคืนเงินยืมทดรองราชการ

จากกองคลัง เป็นเลขที่ใบแจ้งหนี้จากระบบบัญชีเจ้าหนี้ เช่น AR64001 

9.9 หมายเลข 22 : ประเภทผู้ช าระเงิน เลือก บุคคลธรรมดา/นิติบุคคล/หน่วยงาน  

และ ลูกค้า เลือก ลูกค้าท่ีมาช าระเงิน (ตัวอย่างนี้รับเงินคืนจากกองคลัง ระบุ ม.ร.กองคลัง)   

หมายเหตุ รายชื่อลูกค้าต้องแจ้งรายการเพิ่มที่ผู้ดูแลระบบ  

9.10 หมายเลข 23 : คลิก ตกลง 

9.11 หมายเลข 24  : คลิก รำยกำรกระจำย จะได้หน้าต่าง รำยกำรกระจำย  
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9.12 หมายเลข 25  :รำยกำรกระจำย แก้ไขบัญชี GL (รายการบัญชีฝั่ง เครดิต) ที่ต้องการ 

จากตัวอย่างเปลี่ยนจากรหัสผังบัญชีรายได้อ่ืนเป็น เงินสดรับ  

 

9.13 หมายเลข 26  : คลิก ตกลง 
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9.14 หมายเลข 27  : กลับสู่หน้าต่าง รำยกำรกระจำย ให้ตรวจความถูกต้องของรายการ 

ถ้ามีการบันทึกหลายรายการ  ช่อง ยอดรวมย่อย ต้องเท่ากับ 100.00  (100%) และจ านวนเงินรวม ต้องเท่ากับ

จ านวนเงินในแบทซ์ ใน หมายเลข 6 

9.15 หมายเลข 28  : คลิก ตกลง เพ่ือกลับสู่หน้าต่าง รายการรับช าระ 

9.16 เมนูด้านบนหน้าต่าง Oracle Applications  

 

 

9.17 หมายเลข 29  : คลิก เครื่องมือ 

9.18 หมายเลข 30  : คลิก จัดท ำบัญช ีเลือก จัดท าการโพสต์รายการบันทึกทางบัญชีขั้น

สุดท้าย  

9.19 หมายเลข 31  : คลิก ตกลง 
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9.20 หมายเลข 32  :ระบบแจ้งการลงบัญชีของรายการเสร็จสมบูรณืแล้ว  คลิก ตกลง  

 

 

10. การส่งค าขอเพ่ือเรียกรายงานที่ต้องการ ตัวอย่าง เรียกใช้รายงาน “ 05_แบบบันทึกข้อมูล

รายวัน” 

10.1 หมายเลข 33  : คลิก เมนู มุมมอง  

10.2 หมายเลข 34  : คลิก ค าขอ   

10.3 หมายเลข 35  : เลือก ค าขอทั้งหมด คลิก ส่งค าขอใหม่...  

10.4 หมายเลข 36  : เลือก ค าขอ1 รายการ คลิก ตกลง  

 

 

 

10.5 หมายเลข 37  : เลือกชื่อรายงานที่ต้องการ เช่น “05_แบบบันทึกข้อมูลรายวัน”  

10.6 หมายเลข 38  : ที่หน้าต่าง พำรำมิเตอร์ ระบุข้อมูลที่ต้องการ (ฟิลด์สีเหลืองบังคับ

ต้องระบุ) เช่นหน่วยปฏิบัติการ เลขท่ีรับช าระ , ถึงเลขท่ีรับช าระ   

10.7 หมายเลข 39 : คลิก ตกลง 
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10.8 หมายเลข 40 : คลิก ส่ง  

 

 

จะปรากฏชื่อรายงานและสถานะค าขอ เฟส : รอด าเนินการ, สถำนะ : ปกต ิ

10.9 หมายเลข 41 : คลิก เรียกข้อมูลล่ำสุด  
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10.10 หมายเลข 41 : เมื่อคลิก เรียกข้อมูลล่ำสุด จนกระทั่งสถานะค าขอเปลี่ยน 

 เฟส : สมบูรณ์ , สถำนะ : ปกติ คลิก ดูเอำต์พุต ได้รายงาน “05_แบบบันทึกข้อมูลรายวัน” ตรวจสอบความถูก

ต้องในรายงานและจัดเก็บเอกสาร 
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ตัวอย่ำงรำยงำนแบบบันทึกข้อมูลรำยวัน 

 

 

 
หมำยเหตุ ***การบันทึกรายการแบบเบ็ดเตล็ดส าหรับ เงินทดรองราชการ บันทึกเหมือนกันทั้ง 4 กรณี แตกต่าง
กันที่ 

1. การบันทึกบัญชีเครดิตที่รายการกระจาย (หมายเลข 25)  
2. เมื่อกองคลังคืนเงินยืมทดรองรายการ ให้ระบุใบแจ้งหนี้ที่เกี่ยวข้องด้วย (หมายเลข 21) 
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ขั้นตอนกำรบันทึกรำยกำรแบบมำตรฐำน (เงนิรับฝำกประเภทต่ำงๆ) 
 

การบันทึกรายการกรณี เงินประกันสัญญา เงินประกันผลงาน หรือ การรับช าระเงินค้ าประกัน

จากผู้ค้า ที่ต้องจ่ายคืนให้ผู้ค้าเมื่อครบก าหนดสัญญาโดยท าการบันทึกรับเงินที่ระบบบัญชีลูกหนี้ แบบมาตรฐาน 

เมื่อครบก าหนดสัญญาให้จ่ายคืนโดยการปรับปรุงรายการใบแจ้งนี้ที่ระบบสร้างขึ้นโดยอัตโนมัติให้ถูกต้อง และท า

การช าระเงินออกท่ีระบบบัญชีเจ้าหนี้ (ระบบบัญชีเจ้าหนี้) 

ตัวอย่าง การบันทึกรายการเงินรับฝาก/เงินประกันสัญญา ของหน่วยงาน ( ตัวอย่างนี้บันทึกที่ กองคลัง  )  

1. Login เข้าสู่ระบบ (บทที ่1) 

2. เมื่อ Login เข้าสู่ระบบ เลือกเข้าใช้งานที่ ระบบบัญชีลูกหนี้ของหน่วยงานที่ต้องการ  

คลิกเลือก  รายการรับช าระ > แบทซ ์

3. จะได้หน้าต่าง แบทซ์กำรรับช ำระ  
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3.1 หมายเลข 2 : เลือกที่มาแบทซ์ ที่ต้องการ โดยคลิกที่จุดสามจุด   แล้วเลือกรายการที่

หน้าต่าง ที่มำแบทซ์รำยกำรรับช ำระ 

3.2 หมายเลข 3 : ระบุ วันที ่ทั้ง 3 ช่องต้องตรงกัน (วันที่ในแบทซ์,วันที่ใน GL,วันที่น าฝาก) 

3.3 หมายเลข 4 : กำรควบคุม ช่องจ านวน ใส่เลข 1 ทุกครั้ง จ านวนเงิน ใส่จ านวนเงินรวม

ทั้งหมดท่ีต้องการบันทึกส าหรับรายการนี้ 

3.4 หมายเลข 5 : คลิก เพ่ือบันทึกรายการ  

3.5 หมายเลข 6 : ได้เลขที่แบทซ์ (เลขที่เอกสาร) (อัตโนมัติ) 

3.6 หมายเลข 7 : คลิก รายการรับช าระ 

3.7 หมายเลข 8 : หน้าต่าง สรุปรายการรับช าระ ตรวจสอบ หน่วยปฏิบัติงำน หน่วยงานที่ใช้

งาน ตัวอย่างเป็น กองคลัง (เงินทุนส ารองจ่าย ม.ร.) (อัตโนมัติ)  

3.8 หมายเลข 9 : ประเภท เลือกเป็น “มาตรฐาน”   

3.9 หมายเลข 10 : วันที่รับช าระ ตรงกับวันที่ในแบทซ์,วันที่ใน GL,วันที่น าฝาก ในหน้าต่าง  

แบทซ์รายการรับช าระ (หมายเลข 6) 

3.10 หมายเลข 11 : จ านวนเงินรับช ำระ ใส่จ านวนเงินที่ต้องการบันทึกส าหรับรายการนี้ (ตรงกับ

จ านวนเงินในหน้าต่างแบทซ์รายการรับช าระ หมายเลข 4) 
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3.11 หมายเลข 12 : คลิก เปิด  

3.12 ได้หน้าต่าง รายการรับช าระ ให้ระบุข้อมูลรายการรับช าระให้ถูกต้อง   
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3.13 หมายเลข 13 : วิธีการรับช าระ เลือกวิธีกำรรับช ำระที่ต้องการบันทึกรายการ โดยคลิก  

(จุดสามจุด) จะปรากฏรายการให้เลือก ตัวอย่างเลือก “G13 เงินรองจ่าย กค” ผูกกับบัญชีธนาคารใน หมายเลข 

21 เป็น กำรลงบัญชี เดบิต 

3.14 หมายเลข 14 : ตรวจสอบ เลขท่ีรายการรับช าระ , Amt.รับช าระ , ประเภทรายการรับ

ช าระ เป็นแบบ มาตรฐาน 

3.15 หมายเลข 15 : ระบุ วันที่ ทั้ง 3 ช่องต้องตรงกัน (วันที่ในแบทซ์,วันที่ใน GL,วันที่น าฝาก) 

3.16 หมายเลข 16 : คลิก เพ่ือเปิดหน้าต่าง ข้อมูลรายการรับช าระ  

3.17 หมายเลข 17 : ระบุหน่วยงานผู้น าส่ง (ระบุเป็นหน่วยงานผู้บันทึกรายการ)  

3.18 หมายเลข 18 : คลิก ตกลง  

3.19 หมายเลข 19 : ที่กลุ่มรายการ ยอดดุล จ านวนเงินจะปรากฏในช่อง “ยังไม่ใช้” 

3.20 หมายเลข 20 : ระบุชื่อลูกค้าที่ช าระเงิน (ที่ต้องด าเนินการคืนให้ในภายหลังเมื่อครบสัญญา)

โดยข้อมูลต้อง ปรำกฏทุกช่อง คือ ชื่อ , เลขที่ , ที่ตั้ง (ถ้าข้อมูลไม่ครบถ้วนติดต่อผู้ดูแลระบบ) 

3.21 หมายเลข 21 : ตรวจสอบข้อมูล ธนาคารสั่งจ่าย (อัตโนมัติ)  

3.22 หมายเลข 22 : ความเห็น ให้ระบุค าอธิบายรายการใช้ชัดเจนและสอดคล้องกับการบันทึก

รายการ 

3.23 หมายเลข 23 : คลิก ใช้ ได้หน้าต่าง กำรน ำไปใช้ 
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3.24 หมายเลข 24 : ตรวจสอบ ชื่อลูกค้า เลขที่ลูกค้า ที่ตั้ง จ านวนเงินที่รับช าระ  

3.25 หมายเลข 25 : ใช้กับ เลือกเป็น “ช าระคืน” เท่านั้น 

3.26 หมายเลข 26 : วันที่ใช้ ตรงกับวันที่รับช าระ  

3.27 หมายเลข 27 : จ านวนเงินที่ใช้ ตรงกับยอดเงินใบแบทซ์  

3.28 หมายเลข 28 : วันที่ใน GL ตรงกับวันที่รับช าระ 

3.29 เลื่อนสกอบาร์ คลิกในช่อง [ ]  

3.30 ได้หน้าต่าง Info. ใช้รายการรับช าระ 
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3.31 หมายเลข 29 : ระบุผังบัญชีเงินรับฝาก / เงินมัดจ า /เงินประกันสัญญา  ที่ต้องการโดยคลิก

ที่ จุดสามจุด  แล้วเลือกรายการที่ต้องการ 

3.32 หมายเลข 30 : วันที่ครบก าหนดตามสัญญา  

3.33 หมายเลข 31 : คลิก ตกลง 

3.34 หมายเลข 32 : คลิก  เพ่ือบันทึก 

3.35  หน้าต่าง การน าไปใช้ จะมีปุ่ม สถานะ ช าระคืน เพิ่มขึ้น 

3.36  หมายเลข 33 : คลิก สถานะ ช าระคืน ได้หน้าต่าง ดูรำยกำรใบแจ้งหนี้  เพ่ือตรวจสอบ

ความถูกต้องของข้อมูล 

3.37 หมายเลข 34 : แสดงเลขที่ใบแจ้งหนี้ ที่ระบบสร้างขึ้นให้โดยอัตโนมัติ ที่ระบบบัญชีเจ้าหนี้ 

สามารถด าเนินการจ่ายเงินคืนให้ลูกค้าได้ที่ระบบบัญชีเจ้าหนี้โดยค้นหาข้อมูลในใบแจ้งหนี้นั้นๆในตัวอย่าง จะได้ใบ

แจ้งหนี้เลขท่ี 547492 

3.38 หมายเลข 35 : คลิกเพ่ือปิดหน้าต่าง ดูรำยกำรใบแจ้งหนี้   

3.39 หมายเลข 36 : ด าเนินการจัดท าบัญชี ที่เมนู เครื่องมือ > จัดท าบัญชี  



 
 

91 
 

3.40 หมายเลข 37 : คลิก เลือก “จัดท าการโพสต์รายการบันทึกทางบัญชีขั้นสุดท้าย..” 

แล้วคลิก  ตกลง (การจัดท าบัญชีในระบบบัญชีลูกหนี้ จะเลือกรายการ “จัดท ำกำรโพสต์รำยกำรบันทึกทำงบัญชี

ขั้นสุดท้ำย..”ทุกครั้ง  

 

 

3.41 หมายเลข 38 : แสดงหน้าต่าง หมำยเหตุ คลิก ตกลง  

 

 

4. การส่งค าขอเพ่ือเรียกรายงานที่ต้องการ ตัวอย่ำง เรียกใช้รายงาน “ 11_แบบบันทึกข้อมูลรายวัน 

เงินรับฝาก/ประกันสัญญา” 
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4.1 หมายเลข 39 – 41  : ที่เมนูมุมมอง > ค าขอ  > ส่งค าขอใหม่ > ตกลง 

4.2 หมายเลข 42 : เลือกรายงานที่ต้องการ “11_แบบบันทึกข้อมูลรายวัน เงินรับฝาก/ประกัน

สัญญา” 

4.3 หมายเลข 43 : ระบุพารามิเตอร์ (ข้อมูลที่ต้องการให้แสดงในรายงาน เช่นเลขท่ีเอกสาร 

วันที่  โดยช่องข้อมูลสีเหลืองต้องกรอกให้ครบทุกช่อง) ในตัวอย่างรายงาน “11_แบบบันทึกข้อมูลรายวัน เงินรับ

ฝาก/ประกันสัญญา”ระบุ หน่วยงานและเลขที่เอกสาร 

4.4 หมายเลข 44 :  คลิก ตกลง  

4.5 หมายเลข 45 :   คลิก ส่ง 
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4.6 หมายเลข 46 :   ที่หน้าต่าง ค าขอ ข้อมูลที่แสดง   

                      เฟส : รอด าเนินการ 

                      สถานะ : ปกติ 

4.7 หมายเลข 47 :   คลิกเพ่ือ เรียกดูข้อมูลล่าสุด 

4.8 หมายเลข 48 :  เมื่อ คลิก เรียกดูข้อมูลล่าสุด ระบบจะแสดงสถานะของข้อมูลล่าสุดคือ  

 เฟส : สมบูรณ์  , สถานะ : ปกติ  

4.9 หมายเลข 49 :   คลิกเพ่ือ ดูเอำต์พุต 

 

 

 

4.10 ได้รายงานจากระบบ  ตรวจสอบความถูกต้องและจัดเก็บเอกสาร 
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 ตัวอย่ำงรำยงำนบันทึกข้อมูลรำยวันเงินรับฝำก/ประกันสัญญำ 
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ขั้นตอนกำรบันทึกรำยกำรเงินประกันสัญญำท่ีระบบงำนบัญชีเจ้ำหน้ี 
เมื่อบันทึกรายการรับช าระเงินประกันสัญญาที่ระบบบัญชีลูกหนี้แล้ว ระบบจะสร้างใบแจ้งหนี้ที่

ระบบบัญชีเจ้าหนี้ให้อัตโนมัติ แต่ผู้ใช้ต้องมาเปลี่ยนรายการทางบัญชีเอง โดยต้องท าให้เสร็จขั้นตอนภายในวัน

เดียวกัน ดังนี้ 
1. ที่ระบบบัญชีเจ้าหนี้ของหน่วยงาน เลือก  ใบแจ้งหนี้ > รำยกำรบันทึก > ใบแจ้งหนี้ แล้วเข้าสู่

หน้าจอการค้นหาใบแจ้งหนี้  

1.1 หมายเลข 1 คลิกเพ่ือเปิดหน้าต่างค้นหาใบแจ้งหนี้ 

 
1.2 หมายเลข 2 ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ (จาก บทที่ 4 หมายเลข 34) 
1.3 หมายเลข 3 คลิก ค้นหา 
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2. หน้าต่างเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้  

2.1 หมายเลข 4 สถานะใบแจ้งหนี้ เป็น ต้องตรวจสอบอีกครั้ง ที่ลงบัญชี : ไม่ 
2.2 หมายเลข 5 ระบุค าอธิบาย (ระบุค าอธิบายที่ตรงกับการบันทึกเงินรับฝากเงินประกันสัญญา

ที่ระบบบัญชีลูกหนี้) 

2.3 หมายเลข 6-7 ที่เฟลกซ์ฟิลด์อธิบาย  [ ] ระบุข้อมูลเพิ่มเติม มีรายละเอียดดังนี้ 
- รหัสหน่วยงาน: ระบุรหัสหน่วยงานที่ท าการเบิกจ่าย ตัวอย่าง ระบุกองคลัง 
- ธนาคาร : ระบุรหัสธนาคาร 
- เลขที่บัญชี : ระบุเลขที่บัญชีธนาคาร 
- สถานะใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญ: ส าหรับกรณีตรวจสอบการเบิกจ่าย ในที่นี้ให้ระบุ 1 

เท่านั้น 
2.4 หมายเลข 8 ในครั้งแรก ระบบจะยังไม่สามารถแก้ไขรหัสบัญชีหนี้สินได้ ต้องท าการแก้ไข

วันที่ใน GL และกดปุ่มบันทึก  ก่อน แล้วจึงแก้ไขวันที่ GL กลับมาเป็นวันที่ต้องการอีกครั้ง 
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2.5 หมายเลข 9 แก้ไขบัญชี ให้ถูกต้อง ตัวอย่าง  
- รหัสบัญชี   210601010001  เงินประกันสัญญา/เงินมัดจ า 
- แหล่งเงินทุน  2301   เงินรับฝาก 
- หน่วยงาน  20820   กองคลัง 

2.6 หมายเลข 10 คลิก การด าเนินการ...1  
2.7 หมายเลข 11 ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
2.8 หมายเลข 12 ตกลง 
2.9 คลิก หมายเลข 10 อีกครั้ง ( การด าเนินการ...1)  
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2.10 หมายเลข 13 คลิก จัดท าบัญชี 
2.11 หมายเลข 14 คลิก ตกลง ระบบจะแจ้งว่า จัดท าการลงบัญชีของรายการเสร็จสมบูรณ์แล้ว  

คลิก ตกลง ที่ใบแจ้งหนี้ หมายเลข 4 สถานะจะเปลี่ยนเป็นตรวจสอบแล้ว และ ที่ลงบัญชีเป็น ใช่ 

 

3. ส่งค าขอเพ่ือเรียกรายงานที่ต้องการ (RU-หนังสืออนุมัติเบิกเงิน/ตั้งเจ้าหนี้)  
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3.1 หมายเลข 15 เมนูมุมมอง > ค าขอ  

3.2 หมายเลข 16 ส่งค าขอใหม่  
3.3 หมายเลข 17 คลิก ตกลง  
3.4 หมายเลข 18 เลือกรายงานที่ต้องการ “RU-หนังสืออนุมัติเบิกเงิน/ตั้งเจ้าหนี้” 
3.5 หมายเลข 19 ระบุพารามิเตอร์ 
3.6 หมายเลข 20 คลิก ตกลง 
3.7 หมายเลข 21 คลิก ส่ง 
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3.8 มายเลข 22 คลิก เรียกข้อมูลล่าสุดจนกระท่ัง  
เฟส :  สมบูรณ์  
สถานะ : เป็นปกติ 

3.9 หมายเลข 23 คลิก ดูเอาต์พุต 

4. ตรวจสอบความถูกต้องในรายงานและจัดเก็บเอกสาร  
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ตัวอย่ำงรำยงำนหนังสืออนุมัติเบิก/ตั้งเจ้ำหนี้ (กรณีเงินรับฝำก) 
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ขั้นตอนกำรจ่ำยคืนเงินประกันสัญญำที่ระบบงำนบัญชีเจ้ำหน้ี 
เมื่อครบก าหนดตามสัญญาการรับเงินค้ าประกันสัญญาต้องจ่ายคืนให้กับผู้ค้าต้องด าเนินการจ่าย

ช าระท่ีระบบบัญชีเจ้าหนี้ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

1. ที่ระบบบัญชีเจ้าหนี้ของหน่วยงาน เลือก  ใบแจ้งหนี้ > รำยกำรบันทึก > .ใบแจ้งหนี้ แล้วเข้าสู่

หน้าจอการค้นหาใบแจ้งหนี้  ดังนี้ 

1.1 หมายเลข 1 คลิกเพ่ือเปิดหน้าต่างค้นหาใบแจ้งหนี้ 

1.2 หมายเลข 2 ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ 

1.3 หมายเลข 3 คลิก ค้นหา  
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1.4 หมายเลข 4 ตรวจสอบความถูกต้อง ของรายการข้อมูล 

1.5 หมายเลข 5 ที่ แท็บ การช าระเงินตามก าหนด จะปรากฏเลขที่รายการรับช าระจากระบบ

บัญชีลูกหนี้ ให้ผู้ใช้ตรวจสอบเลขรายการที่ถูกต้อง 

1.6 หมายเลข คลิก ด าเนินการ 1... 

 

1.7 หมายเลข 7 คลิก เลือก จ่ายเต็มจ านวน.. 

1.8 หมายเลข 8 คลิก ตกลง 
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1.9 หมายเลข 9 ได้หน้าต่าง การช าระเงิน ส่วนของการจ่ายช าระ ให้กรอกข้อมูลดังนี้  

1.10 หมายเลข 10 ประเภท : เลือกเป็น ย่อ  

1.11 หมายเลข 11 หน่วยปฏิบัติงาน : จะปรากฏเป็นหน่วยปฏิบัติงานที่เราเลือกใช้งานอยู่ ให้

ตรวจสอบความถูกต้อง จากตัวอย่าง “กองคลัง (เงินทุนส ารองจ่าย ม.ร.)” 

1.12 หมายเลข 12 ซัพพลายเออร์  : จะปรากฏเป็นชื่อที่ตรงกับใบแจ้งหนี้ที่เราเลือกในหมายเลข 

2 ให้ตรวจสอบความถูกต้อง  

1.13 หมายเลข 13 วันที่ช าระเงิน : ระบุวันที่ต้องการ 

1.14 หมายเลข 14 บัญชีธนาคาร : ระบุบัญชีธนาคารที่ต้องการจ่ายเงินออก  

1.15 หมายเลข 15 เอกสารการช าระเงิน : เลือกเล่มเช็คที่ต้องการ ในตัวอย่างเลือกเป็น 

 Chq Repair 

1.16 หมายเลข 16 เลขที่เอกสาร : ระบบจะสร้างเลขท่ีเอกสารให้อัตโนมัติ 

1.17 หมายเลข 17 ค าอธิบาย : ระบุค าอธิบาย 
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1.18 หมายเลข 18 เฟลกซ์ฟิลด์ [ ] : ระบุ เลขทีเ่ช็ค ผู้จัดท ำ และประเภทกำรช ำระเงิน  

1.19 หมายเลข 19 โปรไฟล์กระบวนการช าระเงิน : เลือก RU 

1.20 หมายเลข 20 วิธีการช าระเงิน : เช็ค  
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1.21 คลิก  เพ่ือบันทึก ระบบจะเรียกรายการที่ตรงกันมาแสดงรายละเอียดดัง หมายเลข 

22 ประกอบด้วย เลขท่ีใบแจ้งหนี้ วันที่ จ านวนเงิน วันที่ใน GL 

1.22 หมายเลข 21 การด าเนินการ...1 

1.23 หมายเลข 23 คลิก เลือกจัดท าบัญชี 

1.24 หมายเลข 24 คลิก ตกลง เสรจ็สิ้นกระบวนการจ่ายคืนเงินค้ าประกันสัญญา  

1.25 หมายเลข 25 ระบบจะแจ้งว่า จัดท าการลงบัญชีของรายการเสรจ็สมบรูณ์แล้ว 

2. ส่งค าขอเพ่ือเรียกรายงานที่ต้องการ (RU-หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค) 

2.1. หมายเลข 26 เลือก เมนู มุมมอง > ค าขอ 

2.2. หมายเลข 27 ส่งค าขอใหม่ 

2.3. หมายเลข 28 คลิกตกลง  
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2.4. หมายเลข 29 เลือกรายงานที่ต้องการ (RU-หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค) 

2.5. หมายเลข 30 ระบุพารามิเตอร์ 

2.6. หมายเลข 31 คลิก ตกลง 

2.7. หมายเลข 32 คลิก ส่ง 

2.8. คลิก ดูเอาต์พุต 

2.9. ตรวจสอบความถูกต้องและจัดเก็บเอกสาร 
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ตัวอย่ำงหนังสือเสนอเพ่ือลงนำมในเช็ค 
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ขั้นตอนกำรบันทึกรำยกำรรับช ำระเงิน (รำยกำรใหม่) 
กรณีบันทึกเอกสารรายการรับช าระท่ีระบบบัญชีลูกหนี้เรียบร้อยแล้วต้องการบันทึกรายการใหม่ 

ต้องสร้างเป็นแบทซ์รายการรับช าระใหม่ทุกครั้ง (1 แบทซ์ / 1 รายการรับช าระ) โดยเมื่อปิดเอกสารที่ท างานจน

กลับมาที่หน้าต่าง แบทซ์กำรรับช ำระ ให้คลิก ที่หมายเลข : 1 เพ่ือสร้างแบทซ์ใหม่ 

จะได้หน้าต่างแบทซ์ใหม่ พร้อมส าหรับการบันทึกรายการ ต่อไป 
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ขั้นตอนกำรกลับรำยกำรกำรรับช ำระเงิน 
 

การยกเลิกเอกสารที่ไม่ใช้งานในระบบบัญชีลูกหนี้จะใช้วิธีการกลับรายการทางบัญชีเท่านั้น จะไม่
มีการลบรายการบันทึกการรับช าระ  

ตัวอย่ำง การกลับรายการรับช าระท่ีบันทึกแล้ว 

1. เมื่อเข้าสู่ระบบ และอยู่ที่หน้าต่างการท างาน นำวิเกเตอร์ คลิก รายการรับช าระ > สรุปรายการรับช าระ  
1.1 หมายเลข 1 : ดับเบ้ิลคลิกท่ี สรุปรายการรับช าระ 

1.2 หมายเลข 2 : คลิกเพ่ือเปิดหน้าต่าง ค้นหารายการช าระ 

 
1.3 หมายเลข 3 : ค้นหาเลขที่รายการรับช าระท่ีต้องการกลับรายการโดยระบุเลขที่รายการรับ

ช าระท่ีต้องการค้นหา 
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1.4 หมายเลข 4 : คลิก    
1.5 หมายเลข 5 : คลิก กลับรายการ..1 
1.6 หมายเลข 6 : วันที่ ระบุ วันที่และวันที่ใน GL ให้ตรงกับรายการที่บันทึกไว้ 
1.7 หมายเลข 7 : ชนิด ระบุ กลับรายการช าระเงิน  เหตุผล เลือกเหตุผลที่ต้องการกลับรายการ 

, ความเห็น ระบุค าอธิบายอื่นที่สอดคล้องกับการท างาน เช่น กลับรายการเพราะบันทึกผังบัญชีผิด เป็นต้น 
1.8 หมายเลข 8 : คลิกเพ่ือ กลับรายการ  
1.9 หมายเลข 9 : ทุกครั้งที่ท าการกลับรายการ ต้องด าเนินการจัดท าบัญชีด้วย โดยคลิก  

เครื่องมือ > จัดท าบัญชี 
1.10 หมายเลข 10 : คลิก เลือก จัดท ำกำรโพสต์รำยกำรบันทึกทำงบัญชีขั้นสุดท้ำย..  

คลิก ตกลง 
1.11 หมายเลข 11 : จะได้หน้าต่างหมายเหตุ คลิก ตกลง  
1.12 หมายเลข 12 : เมื่อเปิดหน้าต่าง ค ำขอ จะแสดงข้อมูลสถานะการจัดท าบัญชี  
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มีสถานะ เฟส : รอด าเนินการ  และ  สถำนะ : เตรียมพร้อม เมื่อคลิก  เรียกข้อมูลล่ำสุด จะได้ 

 

2. เมื่อค้นหารายการรับช าระอีกครั้ง (หมายเลข 2-4) จะได้รายการรับช าระ มีสถานะเป็น  

 
“ข้อผิดพลาดของ Reversal-User” หมายถึงรายการนี้ถูก–กลับรายการทางบัญชีเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
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บทที่ 4  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรรับและกำรจ่ำยเงินผ่ำนบัญชีเงินทุนส ำรองจ่ำย  

ของหน่วยงำน ในระบบบัญชี 3 มิติ รุ่น R12 ระบบจัดกำรเงินสด (CM) 

กำรกระทบรำยกำรกับบัญชีเงินฝำกธนำคำร 

 วัตถุประสงค์กำรกระทบรำยกำรกับบัญชีเงินฝำกธนำคำร 
เพ่ือบันทึกใบแจ้งยอดธนาคารที่ได้รับจากธนาคารเข้าไปในระบบจัดการเงินสด และท าการกระทบ

รายการที่เกิดขึ้นจากระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP), ระบบบัญชีลูกหนี้ (AR), ระบบบัญชีแยกประเภท (GL) ว่าถูกต้อง
และตรงตามใบแจ้งยอดของธนาคารหรือไม่ 
 การกระทบรายการกับบัญชีเงินฝากธนาคารนั้น ด าเนินการได้ 2 วิธีดังนี้ 
 1. การล้างรายการด้วยตนเอง 
  ได้แก่การท าการล้างรายการจากระบบต่างๆ ด้วยตนเอง โดยไม่ผ่านเข้าไปในใบแจ้งยอดธนาคาร 
ซึ่งเมื่อท าการล้างรายการเรียบร้อยแล้ว ระบบจะมองว่าเป็นการเกิดการกระทบยอดขึ้นอัตโนมัติ โดยขั้นตอนการ
ล้างรายการด้วยตนเองมีข้ันตอนดังนี้ 
  1.1 สร้างรายการจากระบบต่างๆ 
  1.2 ท าการล้างรายการด้วยตนเองในระบบจัดการเงินสด 
 หมายเหตุ งานการเงิน กองคลังปฏิบัติงานในระบบจัดการเงินสดคือการล้างรายการที่มาจากระบบบัญชี
เจ้าหนี้ (AP) ด้วยตนเอง 
 2. การกระทบรายการกับใบแจ้งยอดธนาคาร 
  ได้แก่การสร้างใบแจ้งยอดธนาคารขึ้นมาในระบบจัดการเงินสด และให้ใบแจ้งยอดธนาคารที่ได้
สร้างขึ้นมาใบนั้นๆ กระทบยอดกับรายการต่างๆ ที่มาจากระบบบัญชีเจ้าหนี้, ระบบบัญชีลูกหนี้ และระบบบัญชี
แยกประเภท (ส าหรับมหาวิทยาลัยรามค าแหงกระทบรายการกับใบแจ้งยอดธนาคาร รายการมาจากระบบ AP) 
โดยขั้นตอนการกระทบรายการกับใบแจ้งยอดธนาคารมีข้ันตอนดังนี้ 
  2.1 สร้างรายการจากระบบต่างๆ 
  2.2 สร้างใบแจ้งยอดธนาคารในระบบจัดการเงินสด ซึ่งสร้างใบแจ้งยอดธนาคารได้2วิธีคือ 

 บันทึกใบแจ้งยอดธนาคารด้วยตนเอง 
 อิมปอร์ตใบแจ้งยอดธนาคาร เช่น SWIFT940 

2.3 กระทบรายการกับใบแจ้งยอดธนาคาร ซึ่งวิธีการกระทบรายการท าได้2วิธีคือ 
 กระทบรายการเงินฝากธนาคารโดยอัตโนมัติ 
 กระทบรายการเงินฝากธนาคารด้วยตนเอง 

หมายเหตุ งานบัญชี กองคลัง ปฏิบัติงานในระบบจัดการเงินสดคือ การกระทบรายการกับใบแจ้งยอด
ธนาคาร 
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กำรล้ำงรำยกำรด้วยตนเอง 

นาวิเกเตอร์ ระบบจัดการเงินสด : ใบแจ้งยอดธนาคาร  ล้างรายการด้วยตนเอง  ล้างรายการ 

 

ขั้นตอนกำรล้ำงรำยกำรด้วยตนเองมีดังนี้ 

1. หน้าจอค้นหารายการ uncheck   รายการรับช าระในAR,  กระแสเงินสดใน Cash 
Management,  เบ็ดเตล็ด .ให้  รายการช าระเงินในAP รายการเดียวเท่านั้น 
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2. แท็บธนาคาร เลขที่บัญชี เลือกเลขท่ีบัญชีที่จะท าการล้างรายการ โดยคลิก  

 
3. หน้าต่างบัญชีธนาคาร ค้นหาเลขที่บัญชีที่ต้องการล้างรายการ จากตัวอย่างต้องการล้างรายการบัญชี

GSB งบประมาณรายจ่ายสธก เลขท่ี 001031015488 โดยในช่องค้นหาพิมพ์ส่วนหนึ่งส่วนใดของเลขท่ีบัญชี
ตามหลัง% คือ “%1548” 

4. คลิกปุ่มค้นหา 
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ตัวอย่าง ต้องการล้างรายการเลขที่เอกสารการช าระเงินเลขที่ 2127 ถึง 2130 

5. คลิกแท็บรายการ  
6. เลขที่ : ป้อนเลขที่ 2127 ถึง 2130 
7. คลิกปุ่มค้นหา 

 
8. หน้าจอล้างรายการแสดงเลขที่เอกสาร 2127 ถึง 2130 คลิกปุ่มค่าดีฟอลต์วันที่ เพื่อระบุวันที่ให้

ตรงกัน 
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9. ป้อนค่าดีฟอลต์วันที่ : วันที่ล้างรายการ, วันที่คิดมูลค่า, วันที่ใน GL ทั้ง3วันให้มีค่าเป็นวันเดียวกัน
หมด  

10. คลิกปุ่มตกลง 

 

11. หน้าจอล้างรายการ แท็บรายการ ให้  รายการที่ต้องการล้างรายการด้วยตนเอง จากตัวอย่าง
คือ  4รายการ โดยวันที่ล้างรายการ, วันที่คิดมูลค่า, วันที่ใน GL ระบบระบุเป็นวันที่07-08-2016ตามค่าดี
ฟอลต์ 

12. ตรวจสอบข้อมูลรายการว่าตรงกับที่ต้องการล้างรายการหรือไม่ ถ้าตรงคลิกปุ่มล้างรายการ 
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เมื่อคลิกปุ่มล้างรายการ รายการจะหายไปจากหน้าจอล้างรายการ 

 
 

13. กลับไปจัดท าบัญชีที่ระบบบัญชีเจ้าหนี้ เพ่ือจัดท าบัญชีและส่งข้อมูลไประบบบัญชีแยกประเภท 
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กำรยกเลิกกำรล้ำงรำยกำร 

นาวิเกเตอร์ ระบบจัดการเงินสด : ใบแจ้งยอดธนาคาร  ล้างรายการด้วยตนเอง  ยกเลิกการล้างรายการ 

 

ขั้นตอนกำรยกเลิกกำรล้ำงรำยกำรด้วยตนเอง มีขั้นตอนดังนี้ 

1. หน้าจอค้นหารายการ uncheck รายการรับช าระเงินและ กระแสเงินสดใน Cash 
Management ให้เลือก รายการช าระเงิน 

2. เลขที่ ป้อนเลขที่เอกสารการช าระเงินที่ต้องการยกเลิกการล้างรายการ 
3. คลิกปุ่มค้นหา 

 
4. หน้าจอยกเลิกการล้างรายการ คลิก  รายการที่ต้องการยกเลิกการล้างรายการ 
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5. ตรวจสอบว่าเป็นรายการที่ต้องการยกเลิก คลิกปุ่มยกเลิกการล้างรายการ 

 
6. รายการที่ถูกยกเลิกการล้างรายการจะไม่ปรากฏในหน้าจอยกเลิกการล้างรายการ กลับไปจัดท าบัญชี

ที่ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) เพ่ือจัดท าบัญชีและส่งข้อมูลไประบบบัญชีแยกประเภท 
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กำรบันทึกใบแจ้งยอดธนำคำรด้วยตนเอง 

นาวิเกเตอร์ ระบบจัดการเงินสด : ใบแจ้งยอดธนาคาร  Bank Statement และการกระทบยอด 

 

ขั้นตอนกำรบันทึกใบแจ้งยอดธนำคำรด้วยตนเอง มีขั้นตอนดังนี้ 

1. จากล าดับการเข้าถึงหน้าจอ Bank Statement และการกระทบยอด แสดงหน้าจอค้นหาใบแจ้งยอด
ธนาคาร คลิกปุ่มสร้าง เพ่ือสร้างใบแจ้งยอดธนาคารด้วยตนเอง 
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2. ป้อนข้อมูลรายละเอียดดังนี้ 

- เลขที่บัญชี : ป้อนข้อมูลเลขท่ีบัญชีธนาคารที่ต้องการสร้างใบแจ้งยอดธนาคาร ซึ่งระบบจะ
ระบุชื่อบัญชี, สาขาธนาคาร, สกุลเงินให้โดยอัตโนมัติ 

- วันที่ : ป้อนวันที่ใบแจ้งยอดธนาคาร 
- วันที่ในGL : วันที่ส่งข้อมูลไปGL  
- เลขที่ใบแจ้งยอด : ระบบจะแสดงวันที่เป็นเลขท่ีใบแจ้งยอดให้อัตโนมัติ แต่สามารถแก้ไขได้ 

 
3. เมื่อคลิกปุ่มรายการแล้วเข้าสู่หน้าจอ รายการใบแจ้งยอดธนาคาร ป้อนรายละเอียดดังนี้  

- รายการ : ล าดับของรายการ 
- ประเภท : ประเภทของรายการ เช่น การช าระเงิน(มาจากAP) 
- รหัส : TRFD ส าหรับธนาคารทหารไทยและออมสิน  
- เลขที่ : เลขที่เอกสารการช าระเงิน(เลขที่เช็ค) 
- จ านวนเงิน : จ านวนเงินตามใบแจ้งยอดธนาคารในรายการนั้นๆ 

หมายเหตุ สามารถเพ่ิมจ านวนรายการได้โดยคลิกท่ีไอคอน 
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4. คลิกบันทึกข้อมูล และปิดหน้าจอรายการใบแจ้งยอดธนาคาร กลับมาที่หน้าจอใบแจ้งยอดธนาคาร 

ซึ่งยอดรวมรายการจะแสดงข้อมูลที่เกิดจากการบันทึกข้อมูลในใบแจ้งยอดธนาคาร 
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กำรกระทบยอดเงินฝำกธนำคำรอัตโนมตั ิ

นาวิเกเตอร์ ระบบจัดการเงินสด : มุมมอง  ค าขอ 

1. รันค าขอชื่อ “ฟังก์ชันกระทบยอดอัตโนมัติ” 

 
2. พารามิเตอร์ 
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3. นาวิเกเตอร์ ระบบจัดการเงินสด : ใบแจ้งยอดธนาคาร  Bank Statement และการกระทบยอด
สถานะเปลี่ยนเป็นกระทบยอด 

 
 

4. กลับไปจัดท าบัญชีที่ระบบบัญชีเจ้าหนี้ เพื่อจัดท าบัญชีและส่งข้อมูลไประบบบัญชีแยกประเภท 
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กำรกระทบยอดเงินฝำกธนำคำรด้วยตนเอง 

นาวิเกเตอร์ ระบบจัดการเงินสด : ใบแจ้งยอดธนาคาร  Bank Statement และการกระทบยอด 

1. หน้าจอค้นหาใบแจ้งยอดธนาคาร ป้อนเลขที่ใบแจ้งยอดที่ต้องการกระทบยอด และคลิกปุ่มค้นหา 

 
2. คลิกปุ่มตรวจดู 
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3. คลิก รายการ 

 
4. คลิก มีอยู่ 
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5. หน้าจอค้นหารายการ ระบบระบุ  รายการช าระเงินในAP ให้อัตโนมัติ คลิกปุ่มค้นหา 

 
6. เลือก รายการเพ่ือกระทบยอด จากนั้นคลิกปุ่ม กระทบยอด 
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7. สถานะเปลี่ยนเป็น กระทบยอด 

 
 

8. กลับไปท่ีระบบบัญชีเจ้าหนี้เพ่ือจัดท าบัญชีและส่งข้อมูลไปยังระบบบัญชีแยกประเภท 
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กำรตรวจสอบรำยกำรใน Statement ที่ยังไม่กระทบยอด 

นาวิเกเตอร์ ระบบจัดการเงินสด : มุมมอง  ค าขอ 

1. รันค าขอชื่อ “01_RU-รายงานตรวจสอบรายการใน Statement ที่ยังไม่กระทบยอด (Admin)” 
 

 
 

2. พารามิเตอร์ 
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3. รายงาน จะรายการในใบแจ้งยอดธนาคารที่ยังไม่ได้รับการกระทบยอด 

 

4. รันค าขอชื่อ “02_RU-รายงานตรวจสอบเลขท่ีเช็ค (Repair) ในระบบกับ Statement (Admin)” 
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5. พารามิเตอร์ 

 

6. รายงานจะแสดง รายงานละเอียดเลขท่ีเช็ค เปรียบเทียบกับข้อมูลใน Statement น าเลขท่ีเช็คใน
ระบบ ไปแก้ไขในใบแจ้งยอดธนาคาร ก่อนด าเนินการกระทบยอดเงินฝากธนาคารใหม่ 
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รำยงำนจำกระบบบัญชี 3 มิติ เพ่ือใช้ประกอบกำรตรวจสอบกำรบันทึกบัญชีเงินทุนส ำรองจ่ำย 

หน่วยงานจะต้องจัดท ารายงานเงินคงเหลือเงินทุนส ารองจ่ายประจ าเดือน เสนอต่ออธิการบดีเพ่ือ
ทราบ ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน และจัดส่งเอกสารให้แก่กองคลังจัดเก็บเพ่ือส่งมอบให้กับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ของส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบและจัดส่งให้ส านักงานตรวจสอบภายใน พิจารณาด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถด าเนินการตามยับหนังสือกระทรวงการคลังเรื่องเกณฑ์ประเมินผลการปฏิบัติงานด้าน
บัญชีของส่วนราชการได้ มีเอกสารที่เกี่ยวข้องโดยเรียงเอกสารตามล าดับที่ปรากฏในงบทดลองดังต่อไปนี้ 

1. รายงานงบทดลอง โดยหน่วยงานเรียกรายงานจากระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) ชื่อรายงาน  
“RU-งบทดลอง” 

2. รายงานงบกระทบยอดเงินฝากออทรัพย์ /เผื่อเรียก โดยเรียกจากระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) ชื่อ
รายงาน “RU-รายงานงบกระทบยอด (ฝากประจ า/ออมทรัพย์)” 

3. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ /เผื่อเรียก โดยส าเนาสมุดบัญชีหน้าแรกคู่กับหน้าสุดท้ายที่
 มียอดเงินคงเหลือ ณวันสิ้นเดือนที่รายงาน 

4. รายงานงบกระทบยอดเงินฝากกระแสรายวัน โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) 
ชื่อรายงาน “RU-รายงานงบกระทบยอด (กระแสรายวัน) 

5. ส าเนา Book Statement บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน ประจ าเดือนที่รายงาน 
6. บัญชีใบส าคัญเงินทดรองราชการ ให้จัดท ารายงาน “รายละเอียดเรื่องที่อยู่ระหว่างด าเนินการ

เบิกจ่าย” แนบ 
7. รายงานบัญชี ลูกหนี้เงินทุนส ารองจ่าย ที่มียอดคงค้าง โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีเจ้าหนี้ 

(AP) ชื่อรายงาน “RUรายงานสรุปยอดคงเหลือลูกหนี้เงินยืม-” 
8. รายงานบัญชีเจ้าหนี้ เช็ครอการจ่าย โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) ชื่อรายงาน 

“RU-รายงานงบกระทบยอดบัญชีเจ้าหนี้เช็ครอการจ่าย” 
9. รายงานบัญชี เงินประกันสัญญา /เงินมัดจ า โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) ชื่อ

รายงาน “19_รายงานรายการช าระแยกตามผังบัญชีและลูกค้า” โดยระบุรหัสบัญชี เงินประกันสัญญา เงินมัดจ า/ 
รายงานคงเหลือประจ าวัน (นอกระบบบัญชี 3 มิติ) 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าดว้ยเงนิทดรองราชการ 

พ.ศ.  ๒๕๖๒ 
 
 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยเงินทดรองราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๗  
ให้มีความสอดคล้องกับพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๑  และเพ่ือให้ 
ส่วนราชการสามารถน าเงินทดรองราชการไปใช้เป็นค่าใช้จ่ายปลีกย่อยในการปฏิบัติราชการได้อย่าง
รวดเร็ว  คล่องตัว  และมีประสิทธิภาพ 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๔๑  วรรคหนึ่ง  แห่งพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง 
ของรัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๑  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  จึงวาง
ระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้ เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่ าด้วยเงินทดรองราชการ   
พ.ศ.  ๒๕๖๒” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยเงินทดรองราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๗ 
ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“ส่วนราชการ”  หมายความว่า  กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น

และมีฐานะเป็นกรม   
“ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ”  หมายความว่า  ส่วนราชการที่ได้รับงบประมาณรายจ่าย 

ไม่ว่าจะเป็นงบประมาณรายจ่ายที่ตั้งไว้ส าหรับส่วนราชการนั้น ๆ  โดยเฉพาะ  หรือเป็นงบประมาณ
รายจ่ายที่ตั้งไว้ในงบกลาง 

“หน่วยงานในสังกัด”  หมายความว่า  หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ  
ทั้งที่เป็นส่วนราชการผู้เบิกและหน่วยงานย่อย 

“ส่วนราชการผู้ เบิก”  หมายความว่า  ส่วนราชการซึ่งเบิกเงินกับกรมบัญชีกลางหรือ 
ส านักงานคลังจังหวัด 

“หน่วยงานย่อย”  หมายความว่า  หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง  
หรือในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  หรือที่ตั้งอยู่ในอ าเภอ  ซึ่งมิได้เบิกเงินกับกรมบัญชีกลาง  หรือ
ส านักงานคลังจังหวัด  แต่เบิกเงินผ่านส่วนราชการที่เป็นหน่วยงานผู้เบิก 

“หลักฐานการจ่าย”  หมายความว่า  หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับ  หรือเจ้าหนี้
ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 

“เงินยืม”  หมายความว่า  เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด 

้หนา   ๓๐

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



“ระบบ”  หมายความว่า  ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(Government  Fiscal  Management  Information  System:  GFMIS)  ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านช่องทาง 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕ ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 
ข้อ ๖ การปฏิบัติในกรณีใดที่ระเบียบนี้ไม่ได้ก าหนดไว้  หรือการยกเว้นการปฏิบัติในกรณีใด

ตามระเบียบนี้  ให้ส่วนราชการขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

หมวด  ๑ 
เงินทดรองราชการ 

 
 

ข้อ ๗ ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณมีเงินทดรองราชการตามจ านวนที่ได้รับอนุญาต
จากกระทรวงการคลัง  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ในกรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุผลอันสมควร  กระทรวงการคลังอาจพิจารณาเพ่ิม  ลด   
หรือยกเลิกวงเงินทดรองราชการของส่วนราชการเจ้าของงบประมาณได้ตามความเหมาะสม 
และสอดคล้องกับฐานะการคลังของประเทศ  โดยแจ้งให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือหน่วยงาน
ในสังกัดทราบล่วงหน้า 

เพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาเพ่ิม  ลด  หรือยกเลิกวงเงินทดรองราชการตามวรรคสอง   
ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือหน่วยงานในสังกัด  แล้วแต่กรณี  ส่งรายงานการจ่ายเงินทดรอง
ราชการไปยังกรมบัญชีกลาง  ตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ในกรณีที่มีการลดหรือยกเลิกเงินทดรองราชการ  ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณน าเงิน  
ทดรองราชการที่กระทรวงการคลังสั่งลดหรือยกเลิกส่งคืนคลังทันที  โดยกระทรวงการคลังอาจให้หักส่ง
จากเงินที่เบิกเพ่ือชดใช้เงินทดรองราชการ 

ข้อ ๘ เงินทดรองราชการที่ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง  
ให้น าไปพิจารณาแบ่งสรรแก่หน่วยงานในสังกัดตามความเหมาะสม  แล้วแจ้งให้กระทรวงการคลังทราบ
ทุกครั้งที่มีการแบ่งสรรหรือมีการเปลี่ยนแปลงการแบ่งสรร 

ข้อ ๙ ในกรณีที่มีเหตุพิเศษ  กระทรวงการคลังอาจอนุญาตให้ส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณใดมีเงินทดรองราชการ  ส าหรับเป็นค่าใช้จ่ายเป็นการเฉพาะเรื่องนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้
ในข้อ  ๑๔  ตามเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด  ๒ 
การเบิกเงนิทดรองราชการ 

 
 

ข้อ ๑๐ การเบิกเงินจากคลังเป็นเงินทดรองราชการ  ให้หัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกหรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้เบิกเงินจากคลัง 

้หนา   ๓๑

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ผู้เบิกเงินทดรองราชการให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง  
การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง   

หมวด  ๓ 
การเกบ็รกัษาเงนิทดรองราชการ 

 
 

ข้อ ๑๑ ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณและหน่วยงานในสังกัดเก็บรักษาเงินทดรองราชการ
เป็นเงินสด  ณ  ที่ท าการ  ไว้เพื่อส ารองจ่ายได้  ดังต่อไปนี้ 

(๑) ส่วนราชการผู้เบิกในส่วนกลาง  ให้เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน  ๑๐๐,๐๐๐  บาท 
(๒) ส่วนราชการผู้เบิกในส่วนภูมิภาค  ให้เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน  ๓๐,๐๐๐  บาท 
(๓) หน่วยงานย่อย  ให้เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน  ๑๐,๐๐๐  บาท 
ข้อ ๑๒ ในกรณีที่ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใดหรือหน่วยงานในสังกัดใดมีเงินทดรอง

ราชการจ านวนเกินกว่าที่อนุญาตให้เก็บรักษาเป็นเงินสด  ณ  ที่ท าการ  ตามที่ก าหนดไว้ในข้อ  ๑๑   
ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณนั้นหรือหน่วยงานในสังกัดนั้น  น าเงินทดรองราชการจ านวนที่เกินกว่า
ที่ได้รับอนุญาตฝากธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจประเภทออมทรัพย์ 

ดอกเบี้ยที่เกิดจากการน าเงินทดรองราชการฝากธนาคารตามวรรคหนึ่ง  ให้น าส่งคลัง 
เป็นรายได้แผ่นดิน 

ข้อ ๑๓ วิธีการเก็บรักษาเงินทดรองราชการให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง 

หมวด  ๔ 
การใช้จ่ายเงินทดรองราชการ 

 
 

ข้อ ๑๔ เงินทดรองราชการมีไว้ส าหรับทดรองใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่าย  ดังต่อไปนี้ 
(๑) งบบุคลากร  เฉพาะค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ าแต่จ าเป็น 

ต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 
(๒) งบด าเนินงาน  ยกเว้นค่าไฟฟ้าและค่าน้ าประปา 
(๓) งบกลาง  เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  และเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
(๔) งบอื่นที่จ่ายในลักษณะเช่นเดียวกับ  (๑)  หรือ  (๒) 
ข้อ ๑๕ กรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนในระยะต้นปีงบประมาณ  แต่ส านักงบประมาณยังไม่ได้

อนุมัติเงินจัดสรร  ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณและหน่วยงานในสังกัดจ่ายเ งินทดรองราชการ 
ไปก่อนได้รับอนุมัติเงินจัดสรรก็ได้ 

้หนา   ๓๒

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ข้อ ๑๖ ในการจ่ายเงินให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณและหน่วยงานในสังกัด 
จ่ายเงินทดรองราชการจากบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ตามข้อ  ๑๒  วรรคหนึ่ง  ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์   
(e-Payment)  ไปเข้าบัญชีของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 

กรณีมีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วนซึ่งไม่สามารถด าเนินการจ่ายเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามวรรคหนึ่งได้  ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณและหน่วยงาน 
ในสังกัดเปิดบัญชีเงินฝากกระแสรายวันกับธนาคารที่ฝากเงินทดรองราชการไว้ตามข้อ  ๑๒  วรรคหนึ่ง  
อีกหนึ่งบัญชีส าหรับการสั่งจ่ายเงินทดรองราชการ  โดยให้ธนาคารโอนเงินจากบัญชีเงินฝากออมทรัพย์
ตามข้อ  ๑๒  วรรคหนึ่งไปเข้าบัญชีเงินฝากกระแสรายวันเพ่ือจ่ายเงินตามเช็ค 

ข้อ ๑๗ การจ่ายเงินทดรองราชการต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ
และเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายชดใช้เงินทดรองราชการ 

การปฏิบัติเกี่ยวกับหลักฐานการจ่ายเงินทดรองราชการให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง   

หมวด  ๕ 
การเบิกจ่ายเงินยืม 

 
 

ข้อ ๑๘ สัญญาการยืมเงินให้เป็นไปตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ข้อ ๑๙ การอนุมัติการจ่ายเงินยืมให้เป็นอ านาจของบุคคล  ดังต่อไปนี้ 
(๑) สวนราชการในราชการบริหารสวนกลางให้เป็นอ านาจของหัวหน้าสวนราชการระดับกรม  

หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมมอบหมาย  ซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร  ประเภทอ านวยการ  
ประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการหรือประเภททั่วไป  ระดับอาวุโส  หรือเทียบเท่าขึ้นไป  หรือผู้ที่มียศ
ตั้งแต่พันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  หรือพันต ารวจโทขึ้นไป 

สวนราชการในราชการบริหารสวนกลางที่มีส านักงานอยูในสวนภูมิภาค  หรือแยกต่างหาก 
จากกระทรวง  ทบวง  กรม  หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมจะมอบหมายให้หัวหน้าส านักงานเป็นผู้อนุมตัิ
ส าหรับหน่วยงานนั้นก็ได้ 

(๒) สวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาคให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค 
ข้อ ๒๐ การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่ เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงิน  และผู้มีอ านาจ 

ได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้วเท่านั้น  โดยจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)   
ข้อ ๒๑ การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ  ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะ 

เทา่ที่จ าเป็น  และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
ข้อ ๒๒ การจ่ายเงินยืมจากเงินทดรองราชการจะจ่ายได้แต่เฉพาะค่าใช้จ่ายที่ได้รับอนุญาต

ตามข้อ  ๙  และงบรายจ่ายหรือรายการตามที่ก าหนดไว้ในข้อ  ๑๔ 

้หนา   ๓๓
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ข้อ ๒๓ สัญญาการยืมเงินให้จัดท าขึ้นสองฉบับพร้อมกับมอบให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมเก็บรักษา
ไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ  ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ 

ข้อ ๒๔ การจ่ายเงินยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรให้จ่ายได้
ส าหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกินเก้าสิบวัน 

ข้อ ๒๕ ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป  (ถ้ามี)  ภายในก าหนด
ระยะเวลา  ดังนี้ 

(๑) กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน  หรือการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ
หรือกรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม  ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนภายใน
สามสิบวันนับแต่วันได้รับเงิน 

(๒) กรณีเดินทางไปราชการอื่น  รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  ให้ ส่งแก่
ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับแต่วันกลับมาถึง 

(๓) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก  (๑)  หรือ  (๒)  ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืม
ภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับเงิน 

ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย  เพ่ือส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง  ให้ส่วนราชการ
ผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน  แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายในสิบห้าวันนับแต่ 
วันที่ได้รับค าทักท้วง  หากผู้ยืมมิได้ด าเนินการตามค าทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้ ส่วนราชการ 
ผู้ให้ยืมทราบ  ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินโดยถือว่ าผู้ยืม 
ยังมิได้ส่งใชค้ืนเงินยืมเท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น 

ข้อ ๒๖ เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม  (ถ้ามี)  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืน
บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพร้อมทั้งพิมพ์หลักฐานการรับเงินคืนจากระบบอิเล็กทรอนิกส์   
(e-Payment)  ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  และ/หรือออกใบรับใบส าคัญตามแบบที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๒๗ ใหสวนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ช าระคืนเงินยืมให้ เสร็จสิ้นไว้ใน 
ที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย  และเมื่อผู้ยืมได้ช าระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับหลักฐาน
การจ่าย 

ข้อ ๒๘ ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด  ให้ ผู้อ านวยการ 
กองคลังเรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกินสามสิบวัน
นับแต่วันครบก าหนด 

ในกรณีที่ไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได้  ให้ผู้อ านวยการกองคลังรายงานใหหัวหน้าส่วนราชการ  
หรือผู้ว่าราชการจังหวัด  แล้วแต่กรณีทราบ  เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับให้ เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน
ต่อไป 

้หนา   ๓๔
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หมวด  ๖ 
การส่งคืนเงินทดรองราชการ 

 
 

ข้อ ๒๙ ในกรณีที่หมดความจ าเป็นต้องใช้เงินทดรองราชการ  ให้ส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณน าเงินทดรองราชการส่งคืนคลังภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันที่หมดความจ าเป็นต้องใช้  
เงินทดรองราชการ 

หมวด  ๗ 
การรายงานและการบัญช ี

 
 

ข้อ ๓๐ ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณที่ได้รับเงินทดรองราชการรายงานยอดเงินทดรอง
ราชการต่อกรมบัญชีกลางทุกสิ้นปีงบประมาณ  ตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  และแบบที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

ข้อ ๓๑ การบันทึกบัญชีควบคุมเงินทดรองราชการ  ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

บทเฉพาะกาล 
 
 

ข้อ ๓๒ ในกรณีที่ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใดได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง  
ให้มีเงินทดรองราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๗   
เป็นจ านวนเท่าใดไว้แล้ว  ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณนั้นมีเงินทดรองราชการตามจ านวนที่ได้รับ
อนุญาตนั้น  และให้ถือว่าเงินทดรองราชการดังกล่าวเป็นเงินทดรองราชการตามระเบียบนี้ 

ข้อ ๓๓ ในกรณีที่ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใดหรือหน่วยงานในสังกัดใดได้รับอนุญาต
จากกระทรวงการคลังให้เก็บรักษาเงินทดรองราชการเป็นเงินสด  ณ  ที่ท าการ  ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ  พ .ศ.  ๒๕๔๗  เป็นจ านวนสูงกว่าวงเงินเก็บรักษา 
ตามระเบียบนี้  ให้วงเงินเก็บรักษาเป็นไปตามจ านวนทีไ่ดร้ับอนุญาตนัน้  และให้ถือว่าการอนญุาตดงักลา่ว
เป็นการอนุญาตตามระเบียบนี้ 

ข้อ ๓๔ การบันทึกบัญชีควบคุมเงินทดรองราชการที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้ตามระเบยีบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๗  ให้ใช้ไปพลางก่อน  จนกว่าจะได้ก าหนด 
ให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  19  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖2 

อภิศักดิ ์ ตันติวรวงศ ์
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 

้หนา   ๓๕
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หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๓๕   ตอนที่   ๒๗   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   เมษายน   ๒๕๖๑ 
 

 

 

	
พระราชบัญญัติ 

วินัยการเงินการคลังของรัฐ 
พ.ศ.  ๒๕๖๑ 

 
 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร 
ให้ไว้  ณ  วันที่  ๑๖  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 

เป็นปีที่  ๓  ในรัชกาลปัจจุบัน 
สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร  มีพระราชโองการโปรดเกล้าฯ   

ให้ประกาศว่า 
โดยที่เป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ 
จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยคําแนะนําและยินยอมของ 

สภานิติบัญญัติแห่งชาติทําหน้าที่รัฐสภา  ดังต่อไปนี้ 
มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้ เรียกว่า  “พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ   

พ.ศ.  ๒๕๖๑” 
มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา

เป็นต้นไป 
มาตรา ๓ การปฏิบัติการเก่ียวกับการเงินการคลังของรัฐตามกฎหมายต่าง ๆ  ถ้าเป็นกรณี 

ที่บัญญัติไว้แล้วตามพระราชบัญญัตินี้  ให้เป็นไปตามที่กําหนดในพระราชบัญญัตินี้ 
มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 
“หน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า 
(๑) ส่วนราชการ 
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(๒) รัฐวิสาหกิจ 
(๓) หน่วยงานของรัฐสภา  ศาลยุติธรรม  ศาลปกครอง  ศาลรัฐธรรมนูญ  องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  

และองค์กรอัยการ 
(๔) องค์การมหาชน 
(๕) ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล 
(๖) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(๗) หน่วยงานอื่นของรัฐตามที่กฎหมายกําหนด 
“ส่วนราชการ”  หมายความว่า  กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและ 

มีฐานะเป็นกรม  และให้หมายความรวมถึงจังหวัดและกลุ่มจังหวัดตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร 
ราชการแผ่นดินด้วย 

“รัฐวิสาหกิจ”  หมายความว่า 
(๑) องค์การของรัฐบาลตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งองค์การของรัฐบาล  กิจการของรัฐ 

ซึ่งมีกฎหมายจัดตั้งขึ้น  หรือหน่วยงานธุรกิจที่รัฐบาลเป็นเจ้าของ 
(๒) บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัดที่ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจตาม  (๑)  มีทุนรวมอยู่ด้วย

เกินร้อยละห้าสิบ 
(๓) บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัดที่ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจตาม  (๑) หรือ  (๒)  หรือ 

ที่รัฐวิสาหกิจตาม  (๑)  และ  (๒)  หรือที่รัฐวิสาหกิจตาม  (๒)  มีทุนรวมอยู่ด้วยเกินร้อยละห้าสิบ 
“ทุนหมุนเวียน”  หมายความว่า  กองทุน  กองทุนหมุนเวียน  เงินทุน  เงินทุนหมุนเวียน  ทุน  หรือ

ทุนหมุนเวียน  ที่ตั้งขึ้นเพื่อกิจการที่อนุญาตให้นํารายรับสมทบทุนไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องนําส่งคลงั 
“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น”  หมายความว่า  องค์การบริหารส่วนจั งหวัด  เทศบาล   

องค์การบริหารส่วนตําบล  กรุงเทพมหานคร  เมืองพัทยา  และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
“เงินนอกงบประมาณ”  หมายความว่า  บรรดาเงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บ  หรือได้รับ 

ไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือจากนิติกรรมหรือนิติ เหตุ  หรือกรณีอื่นใด   
ที่ต้องนําส่งคลัง  แต่มีกฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องนําส่งคลัง 

“หนี้สาธารณะ”  หมายความว่า  หนี้สาธารณะตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารหนี้สาธารณะ 



หน้า   ๓ 
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“คลัง”  หมายความว่า  ที่เก็บรักษาเงินแผ่นดินของกระทรวงการคลัง  และให้หมายความรวมถึง
บัญชีเงินฝากที่ธนาคารแห่งประเทศไทยเพื่อการนี้ด้วย 

“คณะกรรมการ”  หมายความว่า  คณะกรรมการนโยบายการเงินการคลังของรัฐ 
“กรรมการ”  หมายความว่า  กรรมการนโยบายการเงินการคลังของรัฐ 
“รัฐมนตรี”  หมายความว่า  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 
มาตรา ๕ ให้ นายกรัฐมนตรีและรัฐมนตรีว่ าการกระทรวงการคลังรักษาการตาม

พระราชบัญญตัินี้  และให้มีอํานาจออกระเบียบและประกาศเพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 
ระเบียบและประกาศ  เม่ือประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้ 

หมวด  ๑ 
บททั่วไป 

 
 

มาตรา ๖ รัฐต้องดําเนินนโยบายการคลัง  การจัดทํางบประมาณ  การจัดหารายได้   
การใช้จ่าย  การบริหารการเงินการคลัง  และการก่อหนี้  อย่างมีประสิทธิภาพ  โปร่งใสและตรวจสอบได้   
ทั้งนี้  ตามหลักการรักษาเสถียรภาพและการพัฒนาทางเศรษฐกิจอย่างย่ังยืน  และหลักความเป็นธรรมในสังคม  
และต้องรักษาวินัยการเงินการคลังตามที่บัญญัติในพระราชบัญญัตินี้และตามกฎหมายอื่นที่ เก่ียวข้อง 
อย่างเคร่งครัด 

มาตรา ๗ การกู้เงิน  การลงทุน  การตรากฎหมาย  การออกกฎ  หรือการดําเนินการใด ๆ  
ของรัฐที่ มีผลผูกพันทรัพย์สินหรือก่อให้เกิดภาระทางการเงินการคลังแก่รัฐ  ต้องพิจารณาความคุ้มค่า   
ต้นทุน  และผลประโยชน์  เสถียรภาพและความม่ันคงทางเศรษฐกิจและสังคม  ตลอดจนความย่ังยืนทาง 
การคลังของรัฐด้วย 

มาตรา ๘ รัฐพึงเสริมสร้างวินัยให้ประชาชนเสียภาษีอากรให้ครบถ้วนตามกฎหมาย 
มาตรา ๙ คณะรัฐมนตรีต้องรักษาวินัยในกิจการที่เก่ียวกับเงินแผ่นดินตามพระราชบัญญัตินี้

อย่างเคร่งครัด 
ในการพิจารณาเร่ืองที่ เก่ียวกับนโยบายการคลัง  การจัดทํางบประมาณ  การจัดหารายได้   

การใช้จ่าย  การบริหารการเงินการคลัง  และการก่อหนี้  คณะรัฐมนตรีต้องพิจารณาประโยชน์ที่รัฐหรือ
ประชาชนจะได้ รับ  ความคุ้มค่า  และภาระการเงินการคลังที่ เกิดขึ้นแก่รัฐ  รวมถึงความเสี่ยงและ 
ความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นแก่การเงินการคลังของรัฐอย่างรอบคอบ 



หน้า   ๔ 
เล่ม   ๑๓๕   ตอนที่   ๒๗   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   เมษายน   ๒๕๖๑ 
 

 

 

คณะรัฐมนตรีต้องไม่บริหารราชการแผ่นดินโดยมุ่งสร้างความนิยมทางการเมืองที่อาจก่อให้เกิด 
ความเสียหายต่อระบบเศรษฐกิจของประเทศและประชาชนในระยะยาว 

หมวด  ๒ 
นโยบายการเงินการคลัง 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
คณะกรรมการนโยบายการเงินการคลังของรัฐ 

 
 

มาตรา ๑๐ ให้มีคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า  “คณะกรรมการนโยบายการเงินการคลัง 
ของรัฐ”  ประกอบด้วย  นายกรัฐมนตรี  เป็นประธานกรรมการ  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง   
เป็นรองประธานกรรมการ  ปลัดกระทรวงการคลัง  เลขาธิการคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและ 
สังคมแห่งชาติ  ผู้อํานวยการสํานักงบประมาณ  และผู้ว่าการธนาคารแห่งประเทศไทย  เป็นกรรมการ 

ให้ผู้อํานวยการสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  เป็นเลขานุการ  และให้สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง
ปฏิบัติหน้าที่เป็นหน่วยงานธุรการของคณะกรรมการ 

มาตรา ๑๑ ให้คณะกรรมการมีหน้าที่และอํานาจ  ดังต่อไปนี้ 
(๑) กําหนดวินัยการเงินการคลังเพิ่มเติมจากที่บัญญัติไว้แล้วในพระราชบัญญัตินี้หรือในกฎหมายอื่น  

เพื่อให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติ  โดยไม่กระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ 
(๒) จัดทําและทบทวนแผนการคลังระยะปานกลาง 
(๓) เสนอแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาที่ เก่ียวข้องกับการงบประมาณ  การจัดเก็บรายได้   

การบริหารหนี้สาธารณะ  การบริหารทรัพย์สิน  และปัญหาอื่นที่เก่ียวข้องกับการเงินการคลังของรัฐ 
(๔) กําหนดสัดส่วนงบประมาณรายจ่ายงบกลาง  รายการเงินสํารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจําเป็น  

สัดส่วนงบประมาณเพื่อการชําระหนี้ภาครัฐ  สัดส่วนการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่ายข้ามปีงบประมาณ  
สัดส่วนการก่อหนี้ผูกพันเกินกว่าหรือนอกเหนือไปจากที่กําหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย   
และสัดส่วนตามที่กําหนดไว้ในมาตรา  ๕๐ 

(๕) กําหนดนโยบายและกํากับดูแลการบริหารจัดการความเสี่ยงทางการคลัง 
(๖) กําหนดอัตราการชดเชยค่าใช้จ่ายหรือการสูญเสียรายได้ของหน่วยงานของรัฐในการดําเนิน 

กิจกรรม  มาตรการ  หรือโครงการตามที่กําหนดไว้ในมาตรา  ๒๘ 



หน้า   ๕ 
เล่ม   ๑๓๕   ตอนที่   ๒๗   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   เมษายน   ๒๕๖๑ 
 

 

 

(๗) ปฏิบัติการอื่นใดตามที่พระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นบัญญัติให้เป็นอํานาจหน้าที่ของ
คณะกรรมการ  หรือตามที่คณะรัฐมนตรีมอบหมาย 

มาตรา ๑๒ การประชุมและการลงมติของคณะกรรมการ  ให้เป็นไปตามข้อบังคับการประชุม
ที่คณะกรรมการกําหนด 

ส่วนที่  ๒ 
การดําเนินการทางการคลังและงบประมาณ 

 
 

มาตรา ๑๓ ให้มีแผนการคลังระยะปานกลาง  เพื่อใช้เป็นแผนแม่บทหลักสําหรับการวางแผน 
การดําเนินการทางการเงินการคลังและงบประมาณของรัฐ  รวมทั้งแผนการจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี  
และแผนการบริหารหนี้สาธารณะด้วย 

ให้คณะกรรมการมีหน้าที่จัดทําแผนการคลังระยะปานกลางตามวรรคหนึ่ง  ให้แล้วเสร็จภายใน 
สามเดือนนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณทุกปี 

แผนการคลังระยะปานกลางตามวรรคหน่ึง  ให้มีระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามปี  และอย่างน้อย 
ต้องประกอบด้วย 

(๑) เป้าหมายและนโยบายการคลัง 
(๒) สถานะและประมาณการเศรษฐกิจ 
(๓) สถานะและประมาณการการคลัง  ซึ่ งรวมถึงประมาณการรายได้   ประมาณการรายจ่าย   

ดุลการคลัง  และการจัดการกับดุลการคลังนั้น 
(๔) สถานะหนี้สาธารณะของรัฐบาล 
(๕) ภาระผูกพันทางการเงินการคลังของรัฐบาล 
มาตรา ๑๔ เม่ือคณะกรรมการจัดทําแผนการคลังระยะปานกลางตามมาตรา  ๑๓  แล้ว   

ให้เสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
มาตรา ๑๕ การจัดทํากรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจําปี  ให้นําแผนการคลังระยะ 

ปานกลางมาประกอบการพิจารณาด้วย  และให้คํานึงถึงภาวะเศรษฐกิจของประเทศ  ความเป็นธรรมทางสังคม  
นโยบายงบประมาณ  เสถียรภาพและความย่ังยืนทางการคลังของประเทศ  ความจําเป็นที่จะต้องใช้จ่าย   
การจัดเก็บรายได้แผ่นดิน  สถานะของหน้ีสาธารณะ  และความสามารถในการกู้เงินเพื่อชดเชยการขาดดุล
งบประมาณ 



หน้า   ๖ 
เล่ม   ๑๓๕   ตอนที่   ๒๗   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   เมษายน   ๒๕๖๑ 
 

 

 

มาตรา ๑๖ ให้ หน่ วยงานของรัฐนํ าแผนการคลั งระยะปานกลางที่ คณะรัฐมนตรี 
ให้ความเห็นชอบแล้ว  มาใช้ประกอบการพิจารณาในการจัดเก็บหรือหารายได้  การจัดทํางบประมาณ  และ 
การก่อหนี้ของหน่วยงานของรัฐด้วย 

มาตรา ๑๗ การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายให้แก่หน่วยงานของรัฐต้องคํานึงถึง 
(๑) ความจําเป็นและภารกิจของหน่วยงานของรัฐที่ขอรับจัดสรรงบประมาณ 
(๒) ฐานะเงินนอกงบประมาณของหน่วยงานของรัฐที่สามารถใช้จ่ายได้ รวมตลอดถึงรายได้หรือ 

เงินอื่นใดที่หน่วยงานของรัฐนั้นมีอยู่หรือสามารถนํามาใช้จ่ายได้ 
(๓) ความสามารถในการใช้จ่ายและการก่อหนี้ผูกพันของหน่วยงานของรัฐภายในปีงบประมาณน้ัน 
(๔) การปฏิ บัติหน้ าที่ โดยอิสระของรัฐสภา  ศาลยุติธรรม  ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ   

องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  และองค์กรอัยการ 
(๕) กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ต้องเป็นไปเพื่อสนับสนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน 

การทําหน้าที่ดูแลและจัดทําบริการสาธารณะและกิจกรรมสาธารณะเพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น  
โดยคํานึงถึงความสามารถในการหารายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ตลอดจนความเหมาะสมและ 
ความแตกต่างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 

มาตรา ๑๘ การตรากฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายประจําปีต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จ
ก่อนวันเร่ิมปีงบประมาณน้ัน  เว้นแต่จะมีเหตุจําเป็นหรือเหตุฉุกเฉินที่มิอาจหลีกเลี่ยงได้ 

มาตรา ๑๙ การเสนอกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายประจําปีให้เป็นไปตามกฎหมาย 
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  โดยต้องแสดงแหล่งที่มาและประมาณการรายได้  ผลสัมฤทธิ์หรือประโยชน์ที่คาดว่า
จะได้รับจากการจ่ายเงิน  และความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติและแผนพัฒนาต่าง ๆ  ด้วย 

มาตรา ๒๐ การตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีต้องดําเนินการตามหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 
(๑) งบประมาณรายจ่ายลงทุน  ต้องมีจํานวนไม่น้อยกว่าร้อยละย่ีสิบของงบประมาณรายจ่ายประจําปี  

และต้องไม่น้อยกว่าวงเงินส่วนที่ขาดดุลของงบประมาณประจําปีนั้น 
(๒) งบประมาณรายจ่ายเก่ียวกับบุคลากรของรัฐและสวัสดิการของบุคลากรของรัฐ  ต้องตั้งไว้ 

อย่างพอเพียง 
(๓) งบประมาณรายจ่ายเพื่อการชําระหน้ีภาครัฐซึ่งเป็นหนี้สาธารณะที่กระทรวงการคลังกู้หรือ 

คํ้าประกัน  ต้องตั้งเพื่อการชําระคืนต้นเงินกู้  ดอกเบ้ีย  และค่าใช้จ่ายในการกู้เงินอย่างพอเพียง 



หน้า   ๗ 
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(๔) ภาระทางการเงินที่มีกฎหมายบัญญัติให้รัฐบาลต้องส่งเงินเข้าสมทบหรือชดเชยเพื่อการใด ๆ  
ต้องตั้งงบประมาณรายจ่ายให้ตามเวลาที่กฎหมายกําหนด 

(๕) ภาระทางการเงินเพื่อชดเชยต้นทุนทางการเงินและการบริหารจัดการ  รวมทั้งความเสียหายจาก
การดําเนินกิจกรรม  มาตรการ  หรือโครงการตามมาตรา  ๒๘  ต้องตั้งงบประมาณรายจ่ายให้ในโอกาสแรก 
ที่กระทําได้ 

(๖) งบประมาณรายจ่ายงบกลาง  รายการเงินสํารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจําเป็น  ให้ตั้ง 
ได้เฉพาะเพื่อวัตถุประสงค์ในการป้องกันหรือแก้ไขสถานการณ์อันกระทบต่อความสงบเรียบร้อยของประชาชน   
ความม่ันคงของรัฐ  การเยียวยาหรือบรรเทาความเสียหายจากภัยพิบัติสาธารณะร้ายแรง  และภารกิจที่เป็น
ความจําเป็นเร่งด่วนของรัฐ 

ในกรณีที่การตั้งงบประมาณรายจ่ายไม่สามารถดําเนินการตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในวรรคหน่ึงได้  
ให้แสดงเหตุผลความจําเป็นและมาตรการในการแก้ไขต่อรัฐสภาพร้อมกับการเสนอร่างพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจําปีด้วย 

มาตรา ๒๑ การจัดทํ างบประมาณรายจ่ายเพิ่ มเติม  ให้กระทํ าได้ เม่ือมี เหตุผลและ 
ความจําเป็นที่ต้องใช้จ่ายเงินระหว่างปีงบประมาณ  โดยไม่สามารถรองบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ
ถัดไปได้  และให้ระบุที่มาของเงินที่จะใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมด้วย 

มาตรา ๒๒ งบประมาณรายจ่ายงบกลาง  ให้ตั้งได้เฉพาะในกรณีที่มีเหตุผลและความจําเป็น 
ที่ไม่อาจจัดสรรหรือไม่สมควรจัดสรรงบประมาณรายจ่ายให้แก่หน่วยงานของรัฐที่รับผิดชอบได้โดยตรง 

มาตรา ๒๓ ให้มีการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายแก่หน่วยงานของรัฐสภา  ศาลยุติธรรม   
ศาลปกครอง  ศาลรัฐธรรมนูญ  องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  และองค์กรอัยการ  ให้เพียงพอกับการปฏิบัติ
หน้าที่โดยอิสระ  โดยต้องคํานึงถึงการดําเนินงาน  รายได้  เงินนอกงบประมาณ  และเงินอื่นใดที่หน่วยงานน้ัน 
มีอยู่ด้วย 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐตามวรรคหนึ่ง  เห็นว่างบประมาณที่ได้รับจัดสรรอาจไม่เพียงพอต่อ 
การปฏิบัติหน้าที่  และย่ืนคําขอแปรญัตติต่อคณะกรรมาธิการ  ให้แสดงเหตุผลและความจําเป็นที่จะต้องได้รับ
การจัดสรรงบประมาณเพิ่มเติม  และให้สํานักงบประมาณเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ
คณะกรรมาธิการด้วย 

ให้หน่วยงานของรัฐตามวรรคหนึ่ง  จัดให้ มีระบบการจัดทําและการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
อย่างมีประสิทธิภาพและสัมฤทธิผล  การกํากับดูแลการใช้จ่ายเงิน  และระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน
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การคลัง  โดยรักษาวินัยการเงินการคลังอย่างเคร่งครัด  รวมทั้งต้องมีการเปิดเผยข้อมูลเก่ียวกับการใช้จ่ายเงิน
และรายได้ที่ได้รับให้สาธารณชนทราบ  รวมทั้งเผยแพร่ผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย 

มาตรา ๒๔ การโอนงบประมาณรายจ่ายระหว่างหน่วยงานของรัฐจะกระทํามิได้  เว้นแต่จะมี
กฎหมายอนุญาตให้กระทําได้ 

มาตรา ๒๕ การเสนอกฎหมายท่ีกําหนดให้หน่วยงานของรัฐไม่ต้องนําเงินรายได้หรือเงินอื่นใด
ส่งคลัง  ให้กระทําได้เฉพาะในกรณีมีความจําเป็นและเกิดประโยชน์ในการที่หน่วยงานของรัฐนั้นจะมีเงินเก็บไว้
เพื่อการดําเนินงานตามอํานาจหน้าที่ของตน  โดยจะต้องได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลังก่อนเสนอ
กฎหมายต่อคณะรัฐมนตรี 

มาตรา ๒๖ การเสนอกฎหมายที่มีบทบัญญัติให้จัดเก็บภาษีอากรหรือค่าธรรมเนียมเพิ่มขึ้น
จากท่ีกําหนดไว้ในกฎหมาย  เพื่อให้หน่วยงานของรัฐนําไปใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐนั้น  
หรือเพื่อการหนึ่งการใดเป็นการเฉพาะ  จะกระทํามิได้  เว้นแต่กรณีการจัดเก็บภาษีอากรหรือค่าธรรมเนียม
เพิ่มขึ้นเพื่อเป็นรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

มาตรา ๒๗ การดําเนินกิจกรรม  มาตรการ  หรือโครงการที่ก่อให้เกิดภาระต่องบประมาณ
หรือภาระทางการคลังในอนาคตตามที่คณะกรรมการกําหนด  ให้หน่วยงานของรัฐซึ่งเป็นผู้ รับผิดชอบ 
การดําเนินการนั้นจัดทําแผนบริหารจัดการกิจกรรม  มาตรการ  หรือโครงการ  ประมาณการรายจ่าย   
แหล่งเงินที่ใช้ตลอดระยะเวลาดําเนินการ และประโยชน์ที่จะได้รับ  โดยต้องเสนอพร้อมกับการขออนุมัติ
กิจกรรม  มาตรการ  หรือโครงการต่อคณะรัฐมนตรี  และในกรณีที่การดําเนินการก่อให้เกิดการสูญเสียรายได้
ของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ  ให้จัดทําประมาณการการสูญเสียรายได้และประโยชน์ที่จะได้รับ  เสนอใน
การขออนุมัตติ่อคณะรัฐมนตรีด้วย 

ในการพิจารณาอนุมัติกิจกรรม  มาตรการ  หรือโครงการตามวรรคหน่ึง  ให้คณะรัฐมนตรีพิจารณา
ความจําเป็นเร่งด่วน  ประโยชน์ที่ได้รับ  และภาระทางการคลังหรือการสูญเสียรายได้ที่จะเกิดขึ้นในอนาคตด้วย 

ให้หน่วยงานของรัฐซึ่งเป็นผู้ รับผิดชอบกิจกรรม  มาตรการ  หรือโครงการ  จัดทํารายงาน
เปรียบเทียบประโยชน์ที่ได้รับกับการสูญเสียรายได้ที่เกิดขึ้นจริงกับประมาณการที่ได้จัดทําตามวรรคหนึ่ง  
เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อทราบเป็นประจําทุกสิ้นปีงบประมาณ  จนกว่าการดําเนินการดังกล่าวจะแล้วเสร็จ 

มาตรา ๒๘ การมอบหมายให้หน่วยงานของรัฐดําเนินกิจกรรม  มาตรการ  หรือโครงการ  
โดยรัฐบาลรับภาระจะชดเชยค่าใช้จ่ายหรือการสูญเสียรายได้ในการดําเนินการนั้น  ให้กระทําได้เฉพาะกรณี 
ที่อยู่ในหน้าที่และอํานาจตามกฎหมายและอยู่ภายในขอบแห่งวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐนั้น  เพื่อฟื้นฟู
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หรือกระตุ้นเศรษฐกิจ  หรือเพื่อเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบอาชีพหรือยกระดับคุณภาพชีวิตของ
ประชาชน  หรือเพื่อช่วยเหลือฟื้นฟูผู้ได้รับผลกระทบจากสาธารณภัยหรือการก่อวินาศกรรม 

ในการมอบหมายตามวรรคหน่ึง   คณะรัฐมนตรีต้องพิจารณาภาระทางการคลังของรัฐที่อาจเกิดขึ้น
ทั้งในปัจจุบันและในอนาคต  ผลกระทบต่อการดําเนินงานของหน่วยงานของรัฐซึ่งได้รับมอบหมายนั้น  และ
แนวทางการบริหารจัดการภาระทางการคลังของรัฐและผลกระทบจากการดําเนินการดังกล่าว 

ภาระที่รัฐต้องรับชดเชยค่าใช้จ่ายในการดําเนินการตามวรรคหน่ึง  ต้องมียอดคงค้างทั้งหมดรวมกัน 
ไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการกําหนด 

ให้หน่วยงานของรัฐซึ่งได้รับมอบหมายตามมาตรานี้  ไม่ว่าการมอบหมายนั้นจะเกิดขึ้นก่อน
พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับหรือไม่  จัดทําประมาณการต้นทุนทางการเงินและการบริหารจัดการที่รัฐจะต้อง
รับภาระทั้ งหมดสําหรับกิจกรรม  มาตรการ  หรือโครงการนั้น ๆ และแจ้งให้คณะกรรมการและ
กระทรวงการคลังทราบ 

มาตรา ๒๙ ให้หน่วยงานของรัฐซึ่งได้รับมอบหมายตามมาตรา  ๒๘  จัดทําบัญชีสําหรับ 
การดําเนินกิจกรรม  มาตรการ  หรือโครงการท่ีได้รับมอบหมายแยกต่างหากจากบัญชีการดําเนินงานทั่วไป  
พร้อมทั้งเสนอรายงานผลการดําเนินการตามที่ได้รับมอบหมายและผลสัมฤทธ์ิต่อรัฐมนตรี  เพื่อเสนอต่อ
คณะรัฐมนตรี  และเปิดเผยให้สาธารณชนทราบ  รวมทั้งเผยแพร่ผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย 

มาตรา ๓๐ ให้กระทรวงการคลังและหน่วยงานที่เก่ียวข้องบริหารจัดการความเสี่ยงทาง 
การคลังให้เป็นไปตามนโยบายการบริหารจัดการความเสี่ยงทางการคลังที่คณะกรรมการกําหนด 

หมวด  ๓ 
วินัยการเงินการคลัง 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
รายได้ 

 
 

มาตรา ๓๑ รายได้  ได้แก่  รายได้แผ่นดิน  และให้หมายความรวมถึงเงินที่หน่วยงานของรัฐ
จัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์  แต่มีกฎหมายบัญญัติให้นําไปใช้จ่ายเพื่อการดําเนินงานของหน่วยงานของรัฐได ้
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รายได้แผ่นดิน  ได้แก่  เงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์  และ 
ต้องนําส่งคลังตามมาตรา  ๓๔ 

มาตรา ๓๒ การจัดเก็บรายได้แผ่นดินที่เป็นภาษีอากรจะกระทําได้ก็แต่โดยอาศัยอํานาจ 
ตามกฎหมาย  และการยกเว้นหรือการลดภาษีอากรใด  จะกระทําได้ก็แต่โดยอาศัยอํานาจตามกฎหมาย 
ที่ให้อํานาจจัดเก็บภาษีอากรน้ัน  ทั้งนี้  ให้พิจารณาถึงความเป็นธรรม  ความเสมอภาคและการไม่เลือกปฏิบัติ  
รวมทั้งการพัฒนาและสนับสนุนเสถียรภาพและความม่ันคงทางเศรษฐกิจและสังคมด้วย 

ในการเสนอยกเว้นหรือลดภาษีอากรตามวรรคหน่ึงต่อผู้มีอํานาจอนุมัติ  ให้หน่วยงานของรัฐผู้เสนอ
จัดทําประมาณการการสูญเสียรายได้และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการยกเว้นหรือลดภาษีอากรด้วย 

มาตรา ๓๓ การจัดเก็บ  ลด  และยกเว้นรายได้แผ่นดินที่ เป็นค่าธรรมเนียมอันมิใช่
ค่าตอบแทนการให้บริการ  จะกระทําได้ก็แต่โดยอาศัยอํานาจตามกฎหมาย 

มาตรา ๓๔ บรรดาเงินที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์  ไม่ว่าจะได้รับ
ตามกฎหมาย   ระเบียบ   หรือข้อบังคับ   หรือได้รับชําระตามอํานาจหน้าที่หรือสัญญา  หรือได้รับจาก 
การให้ใช้ทรัพย์สินหรือเก็บดอกผลจากทรัพย์สินของราชการ  ให้นําส่งคลังตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด   
เว้นแต่จะมีกฎหมายกําหนดเป็นอย่างอื่น 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐตามวรรคหน่ึงได้รับเงินที่มีผู้มอบให้  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ใช้จ่าย 
ในกิจการของหน่วยงานของรัฐนั้นก็ดี  หรือได้รับเงินที่เกิดจากทรัพย์สินซึ่งมีผู้มอบให้เพื่อหาดอกผลใช้จ่าย 
ในกิจการของหน่วยงานของรัฐนั้นก็ดี  ให้หน่วยงานของรัฐนั้นจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันภายในวงเงินที่ได้รับ 
นั้นได้  และไม่ต้องนําส่งคลัง 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐตามวรรคหน่ึงได้รับเงินตามโครงการช่วยเหลือ  หรือร่วมมือกับรัฐบาล
ต่างประเทศ  องค์การสหประชาชาติ  ทบวงการชํานัญพิเศษแห่งสหประชาชาติ  องค์การระหว่างประเทศอื่นใด  
หรือบุคคลใดไม่ว่าจะเป็นเงินให้กู้หรือให้เปล่า  รวมทั้งเงินที่ได้รับสืบเนื่องจากโครงการช่วยเหลือหรือร่วมมือ
เช่นว่านั้น  รัฐมนตรีจะกําหนดเป็นอย่างอื่นโดยไม่ต้องนําส่งคลังก็ได้ 

เม่ือมีเหตุผลอันสมควร  รัฐมนตรีจะอนุญาตให้หน่วยงานของรัฐตามวรรคหน่ึงที่ได้รับเงินในกรณี
ต่อไปนี้  นําเงินนั้นไปใชจ้่ายโดยไม่ต้องนําส่งคลังก็ได้ 

(๑) เงินที่ได้รับในลักษณะค่าชดใช้ความเสียหายหรือสิ้นเปลืองแห่งทรัพย์สินและจําเป็นต้องจ่าย 
เพื่อบูรณะทรัพย์สินหรือจัดให้ได้ทรัพย์สินคืนมา 
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(๒) เงินรายรับของหน่วยงานของรัฐ  ที่เป็นสถานพยาบาล  สถานศึกษา  หรือสถานอื่นใดที่ 
อํานวยบริการอันเป็นสาธารณประโยชน์  หรือประชาสงเคราะห์ 

(๓) เงินที่ได้รับในลักษณะผลพลอยได้จากการปฏิบัติงานตามอํานาจหน้าที่ 
(๔) เงินที่ได้รับจากการจําหน่ายหุ้นในนิติบุคคลเพื่อนําไปซื้อหุ้นในนิติบุคคลอื่น 
การจ่ายเงินตาม  (๒)  และ  (๓)  ต้องเป็นไปตามระเบียบที่ได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีและผู้อํานวยการ

สํานักงบประมาณ   ส่วนการจําหน่ายหุ้นและการซื้อหุ้นตาม  (๔)  ต้องเป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด
โดยได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี 

มาตรา ๓๕ การกันเงินรายได้เพื่อให้หน่วยงานของรัฐนําไปใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงานนั้น  หรือเพื่อการหนึ่งการใดเป็นการเฉพาะจะกระทํามิได้  เว้นแต่จะอาศัยอํานาจตามกฎหมาย 

มาตรา ๓๖ ภายใต้บังคับบทบัญญัติวรรคสองและวรรคสาม  การจัดสรรเงินกําไรสุทธิของ
รัฐวิสาหกิจเพื่อนําส่งคลัง  ให้เป็นไปตามวิธีการที่กําหนดไว้ในกฎหมายจัดตั้งรัฐวิสาหกิจนั้น 

ให้รัฐวิสาหกิจที่ไม่อยู่ในบังคับต้องเสียภาษีเงินได้นิติบุคคลจัดสรรกําไรสุทธิประจําปีเพื่อนําส่งคลัง 
ในอัตราไม่น้อยกว่าอัตราภาษีเงินได้นิติบุคคล 

ในกรณีที่เห็นสมควร  กระทรวงการคลังจะกําหนดให้รัฐวิสาหกิจจัดสรรกําไรสุทธิหรือกําไรสะสม 
เพื่อนําส่งคลังเพิ่มเติมจากวรรคสองในจํานวนที่กระทรวงการคลังเห็นสมควรก็ได้ 

ส่วนที่  ๒ 
รายจ่าย 

 
 

มาตรา ๓๗ หน่วยงานของรัฐจะก่อหนี้ผูกพันหรือจ่ายเงินได้ก็แต่โดยอาศัยอํานาจที่มีอยู่ 
ตามกฎหมาย 

การก่อหนี้ผูกพันและการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐในการปฏิบัติหน้าที่หรือการดําเนินงาน  
ต้องเป็นไปอย่างโปร่งใส  คุ้มค่าและประหยัด  โดยพิจารณาเป้าหมาย  ประโยชน์ที่ได้รับ  ผลสัมฤทธ์ิ  และ
ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐ  และต้องเป็นไปตามรายการและวงเงินงบประมาณรายจ่ายของหน่วยงาน
ของรัฐนั้นด้วย 

มาตรา ๓๘ ให้ผู้มีอํานาจอนุมัติการจ่ายเงินมีหน้าที่ในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินของ
หน่วยงานของรัฐให้เป็นไปตามที่กําหนดไว้ในกฎหมายหรือกฎ  หรือตามที่ได้รับอนุญาตให้จ่าย 
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มาตรา ๓๙ การเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และ 
การนําเงินส่งคลัง  ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนดโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี 

มาตรา ๔๐ เงินที่ขอเบิกจากคลัง  ถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  ให้หน่วยงานของรัฐ 
ผู้เบิกนําส่งคืนคลังโดยไม่ชักช้า 

มาตรา ๔๑ ให้ รัฐมนตรีมีอํานาจสั่ งจ่ายเงินจากคลังเป็นเงินทดรองราชการ  เพื่ อให้ 
ส่วนราชการใช้ทดรองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายปลีกย่อย  หรือเป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการในต่างประเทศหรือ 
ตามข้อผูกพันในการกู้เงินจากต่างประเทศ  หรือเป็นกรณีจําเป็นเร่งด่วนที่ไม่สามารถรอการเบิกเงินจาก
งบประมาณได้  ทั้งนี้  ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนดโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี 

เม่ือส่วนราชการได้จ่ายเงินทดรองราชการแล้ว  ให้เบิกเงินชดใช้เงินทดรองราชการที่ได้จ่ายไปนั้น 
ในโอกาสแรกที่กระทําได้ 

มาตรา ๔๒ หน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการต้องจัดให้มีการวางหลักเกณฑ์และวิธีการ
เก่ียวกับการเบิกเงิน  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  และการเก็บรักษาเงิน  ทั้งนี้  ตามที่กฎหมายว่าด้วยการนั้น
บัญญัติไว้  โดยต้องเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  มีความโปร่งใสและตรวจสอบได้ 

มาตรา ๔๓ การก่อหนี้ที่ผูกพันการใช้จ่ายเงินงบประมาณหรือเงินอื่นของหน่วยงานของรัฐ  
ต้องพิจารณาภาระทางการเงินที่เกิดขึ้นและข้อผูกพันในการชําระเงินตามสัญญา  และประโยชน์ที่รัฐจะได้รับด้วย 

ส่วนที่  ๓ 
การจัดให้ได้มาซึ่งทรัพย์สินและการบริหารทรัพย์สินของรัฐ 

 
 

มาตรา ๔๔ การบริหารจัดการทรัพย์สินที่อยู่ในความครอบครองหรือการกํากับดูแลของ
หน่วยงานของรัฐ  ให้เป็นไปตามที่กําหนดไว้ในกฎหมายและกฎที่เก่ียวข้อง  โดยต้องพิจารณาประโยชน์ของรัฐ
และประชาชน  ความคุ้มค่า  และความประหยัด  ซึ่งต้องกระทําด้วยความรอบคอบ  ระมัดระวัง  และ 
มีการบริหารความเสี่ยงอย่างเหมาะสม  และต้องไม่ก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่ทรัพย์สินนั้น 

มาตรา ๔๕ ทรัพย์สินของแผ่นดินและทรัพย์สินที่ตกเป็นของแผ่นดิน ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ   
ให้กระทรวงการคลังมีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับการดูแลรักษาและบริหารทรัพย์สินนั้น  เว้นแต่จะมีกฎหมาย
กําหนดไว้เป็นอย่างอื่น 

ให้กระทรวงการคลังมีหน้าที่จัดทําบัญชีทรัพย์สินของแผ่นดินตามประเภทและลักษณะแห่งทรัพย์สินนั้น 
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ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้หน่วยงานอ่ืนของรัฐมีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับการดูแลรักษาและ
บริหารทรัพย์สินของแผ่นดินตามวรรคหน่ึง  ให้หน่วยงานของรัฐดังกล่าวมีหน้าที่จัดทําบัญชีทรัพย์สินของ
แผ่นดินและรายงานให้กระทรวงการคลังทราบด้วย  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ในกรณีที่ทรัพย์สินใดตกเป็นของแผ่นดิน  ให้กระทรวงการคลังนําขึ้นบัญชีทรัพย์สินของแผ่นดิน  
ตามประเภทและลักษณะแห่งทรัพย์สินนั้นต่อไปด้วย 

ในการดําเนินการตามวรรคหน่ึง  กระทรวงการคลังอาจมอบหมายให้หน่วยงานของรัฐอื่นดําเนินการ
แทนก็ได้ 

มาตรา ๔๖ การบริหารเงินคงคลังให้เป็นไปตามท่ีกําหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง  
โดยต้องรักษาไว้ในระดับที่จําเป็น  เพื่อให้มีสภาพคล่องเพียงพอสําหรับการเบิกจ่ายเพื่อการดําเนินงานของ
หน่วยงานของรัฐ  โดยคํานึงถึงค่าใช้จ่ายและต้นทุนในการบริหารสภาพคล่องด้วย 

มาตรา ๔๗ นอกจากที่บัญญัติไว้ในมาตรา  ๔๔  แล้ว  การบริหารจัดการเงินของหน่วยงาน
ของรัฐหรือที่อยู่ในความครอบครองดูแลรักษาของหน่วยงานของรัฐ  ต้องกระทําด้วยความระมัดระวังและ
รอบคอบ  โดยมีการบริหารความเสี่ยงที่เหมาะสมด้วย 

มาตรา ๔๘ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องปฏิบัติ 
ตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  หรือตามกฎระเบียบ
ของหน่วยงานของรัฐโดยเคร่งครัด  โดยต้องดําเนินการด้วยความสุจริต  คุ้มค่า  โปร่งใส  มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  และตรวจสอบได้ 

ส่วนที่  ๔ 
การก่อหนี้และการบริหารหนี้ 

 
 

มาตรา ๔๙ การก่อหนี้และการบริหารหนี้สาธารณะและหน้ีของหน่วยงานของรัฐต้องเป็นไป
ตามกฎหมายและอยู่ภายใต้ขอบวัตถุประสงค์และอํานาจหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐผู้กู้  ทั้งนี้  เพื่อประโยชน์
ของประเทศและของหน่วยงานของรัฐ  โดยต้องกระทําด้วยความรอบคอบ  และคํานึงถึงความคุ้มค่า  
ความสามารถในการชําระหนี้  การกระจายภาระการชําระหนี้  เสถียรภาพและความย่ังยืนทางการเงินการคลัง  
ตลอดจนความน่าเชื่อถือของประเทศและของหน่วยงานของรัฐผู้กู้ 
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มาตรา ๕๐ ให้คณะกรรมการประกาศกําหนดสัดส่วนดังต่อไปนี้ เพื่ อใช้ เป็นกรอบใน 
การบริหารหนี้สาธารณะ 

(๑) สัดส่วนหนี้สาธารณะต่อผลิตภัณฑ์มวลรวมในประเทศ 
(๒) สัดส่วนภาระหนี้ของรัฐบาลต่อประมาณการรายได้ประจําปีงบประมาณ 
(๓) สัดส่วนหนี้สาธารณะที่เป็นเงินตราต่างประเทศต่อหนี้สาธารณะทั้งหมด 
(๔) สัดส่วนภาระหนี้สาธารณะที่เป็นเงินตราต่างประเทศต่อรายได้จากการส่งออกสินค้าและบริการ 
(๕) สัดส่วนอื่น ๆ  ที่คณะกรรมการเห็นสมควร 
ภาระหน้ีของรัฐบาลตาม  (๒)  ประกอบด้วย  ต้นเงินกู้  ดอกเบ้ียและค่าใช้จ่ายในการกู้เงินของรัฐบาล  

และหนี้เงินกู้ของหน่วยงานของรัฐซึ่งรัฐบาลรับภาระที่ต้องชําระในแต่ละปีงบประมาณ 
เม่ือมีการกําหนดสัดส่วนตามวรรคหน่ึงแล้ว  ให้คณะกรรมการรายงานสัดส่วนดังกล่าวให้

คณะรัฐมนตรีทราบ  และเปิดเผยต่อสาธารณชน  รวมทั้งเผยแพร่ผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย 
ให้มีการทบทวนสัดส่วนที่กําหนดไว้ตามวรรคหน่ึงอย่างน้อยทุกสามปีและรายงานให้คณะรัฐมนตรี

ทราบด้วย 
มาตรา ๕๑ ให้กระทรวงการคลังรายงานสัดส่วนหนี้ตามมาตรา  ๕๐  ที่ เกิดขึ้นจริงต่อ

คณะรัฐมนตรีและคณะกรรมการทุกหกเดือน 
ในกรณีที่การบริหารหน้ีสาธารณะไม่สามารถดําเนินการได้ตามสัดส่วนที่กําหนดตามมาตรา  ๕๐   

ให้รัฐมนตรีรายงานเหตุผล  วิธีการ  และระยะเวลาในการทําให้สัดส่วนดังกล่าวอยู่ภายในสัดส่วนที่กําหนดเสนอ
ต่อคณะรัฐมนตรี 

รายงานตามวรรคหน่ึงและวรรคสอง  ให้เปิดเผยให้สาธารณชนทราบ  รวมทั้งเผยแพร่ผ่านทาง 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย 

มาตรา ๕๒ การกู้เงินของรัฐบาล  และการคํ้าประกันการชําระหน้ีของหน่วยงานของรัฐ 
โดยรัฐบาล  ให้ปฏิบัติตามที่บัญญัติในกฎหมายว่าด้วยการบริหารหน้ีสาธารณะโดยเคร่งครัด 

การก่อหนี้ของหน่วยงานของรัฐที่ไม่เป็นไปตามมาตรา  ๔๙  รัฐบาลจะคํ้าประกันการชําระหนี้นั้นไม่ได้ 
มาตรา ๕๓ การกู้เงินของรัฐบาลนอกเหนือจากที่บัญญัติไว้ในกฎหมายว่าด้วยการบริหาร 

หนี้สาธารณะ  ให้กระทรวงการคลังกระทําได้ก็แต่โดยอาศัยอํานาจตามกฎหมายที่ตราขึ้นเป็นการเฉพาะ   
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และเฉพาะกรณีที่มีความจําเป็นที่จะต้องดําเนินการโดยเร่งด่วนและอย่างต่อเนื่องเพื่อแก้ไขปัญหาวิกฤติ 
ของประเทศ  โดยไม่อาจตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีได้ทัน 

กฎหมายที่ตราขึ้นตามวรรคหนึ่ง  ต้องระบุวัตถุประสงค์ของการกู้เงิน  ระยะเวลาในการกู้เงิน  
แผนงานหรือโครงการที่ใช้จ่ายเงินกู้  วงเงินที่อนุญาตให้ใช้จ่ายเงินกู้  และหน่วยงานของรัฐซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ
การดําเนินแผนงานหรือโครงการที่ใช้จ่ายเงินกู้นั้น 

เงินที่ได้รับจากการกู้เงินตามวรรคหนึ่ง  ให้กระทรวงการคลังเก็บรักษาไว้เพื่อให้หน่วยงานของรัฐ 
เบิกไปใช้จ่ายตามแผนงานหรือโครงการตามที่กฎหมายกําหนดได้โดยไม่ต้องนําส่งคลัง  เว้นแต่จะมีกฎหมาย
บัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 

มาตรา ๕๔ การเบิกจ่ายเงินกู้ตามกฎหมายกู้เงินที่ตราข้ึนเป็นการเฉพาะตามมาตรา  ๕๓   
ให้หน่วยงานของรัฐที่ใช้จ่ายเงินกู้ดําเนินการเบิกจ่ายเงินกู้ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการกู้เงินและระเบียบ
การเบิกจ่ายเงินกู้อย่างเคร่งครัด  และใช้จ่ายเงินกู้ให้เป็นไปอย่างโปร่งใส  คุ้มค่า  และประหยัด 

มาตรา ๕๕ การกู้เงินเพื่อชดเชยการขาดดุลงบประมาณหรือเม่ือมีรายจ่ายสูงกว่ารายได้ 
ตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารหน้ีสาธารณะ  ให้กระทรวงการคลังดําเนินการให้สอดคล้องกับสถานะของ 
เงินคงคลัง  โดยคํานึงถึงประมาณการรายได้และแผนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณในแต่ละช่วงเวลาด้วย 

เม่ือปรากฏว่าในระหว่างปีงบประมาณรัฐบาลสามารถจัดเก็บรายได้เกินกว่าประมาณการ  หรือ 
มีการเบิกจ่ายเงินงบประมาณต่ํากว่าประมาณการ  ให้กระทรวงการคลังพิจารณาปรับลดวงเงินที่จะกู้ตามวรรคหนึ่ง
ลงตามความจําเป็นและเหมาะสม 

มาตรา ๕๖ การกู้เงินเพื่อพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมตามกฎหมายว่าด้วยการบริหาร 
หนี้สาธารณะ  ในกรณีที่มีความจําเป็นต้องใช้จ่ายเงินนอกเหนือจากงบประมาณรายจ่ายประจําปี  และต้องใช้ 
เป็นเงินตราต่างประเทศ  ให้กระทําได้เฉพาะกรณีที่มีความจําเป็นเร่งด่วนต้องดําเนินการโดยไม่อาจใช้จ่าย 
จากงบประมาณรายจ่ายได้  โดยต้องมีการกําหนดวัตถุประสงค์ของการใช้จ่ายเงิน  หน่วยงานของรัฐ 
ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบการดําเนินการ  แผนงานหรือโครงการ  และจํานวนเงินกู้ที่ต้องใช้จ่ายตามแผนงานหรือ
โครงการน้ันด้วย 

มาตรา ๕๗ การกู้เงินตามมาตรา  ๕๓  และมาตรา  ๕๖  จะกระทําได้แต่เฉพาะเพื่อใช้จ่าย
ตามแผนงานหรือโครงการที่มีความคุ้มค่าทางเศรษฐกิจหรือสังคม  และเมื่อหน่วยงานของรัฐซึ่งเป็นเจ้าของ
แผนงานหรือโครงการมีความพร้อมที่จะดําเนินการตามแผนงานหรือโครงการที่จะใช้จ่ายเงินกู้นั้นแล้ว 
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มาตรา ๕๘ เม่ือได้มีการใช้จ่ายเงินกู้ตามมาตรา  ๕๓  และมาตรา  ๕๖  แล้ว ให้มีการติดตาม
ประเมินผล  และการรายงานผลการใช้จ่ายเงินกู้  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่รัฐมนตรีกําหนดโดย 
ความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี 

มาตรา ๕๙ เงินที่กระทรวงการคลังกู้ตามมาตรา  ๕๓  และมาตรา  ๕๖  ให้หน่วยงานของรัฐ
ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบการใช้จ่ายเงินกู้นําไปใช้จ่ายตามแผนงานหรือโครงการจนเสร็จสิ้น  และถ้ามีเงินเหลือหรือ 
ไม่มีการดําเนินการหรือไม่มีความจําเป็นที่จะต้องใช้จ่ายเงินตามแผนงานหรือโครงการนั้นอีก  ให้นําส่งคลัง 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้เบิกเงินกู้ไปใช้จ่าย  เนื่องจากแผนงานหรือโครงการเสร็จสิ้น  หรือไม่มี
การดําเนินการ  หรือไม่มีความจําเป็นที่จะต้องใช้จ่ายเงินตามแผนงานหรือโครงการนั้นอีก  ให้กระทรวง 
การคลังนําเงินกู้ที่เหลืออยู่ส่งคลัง  แต่ในกรณีที่กระทรวงการคลังยังไม่ได้เบิกเงินจากผู้ให้กู้  ให้ยกเลิกวงเงินกู้
ที่ยังไม่ได้เบิกนั้น 

มาตรา ๖๐ ก่อนเร่ิมปีงบประมาณใด  ให้หน่วยงานของรัฐจัดทําแผนการกู้เงินและ 
การบริหารหนี้เงินกู้ที่จะกระทําในปีงบประมาณน้ัน  ส่งให้กระทรวงการคลัง  และเม่ือได้มีการกู้เงินแล้ว   
ให้รายงานกระทรวงการคลังเพื่อทราบด้วย 

ภายในสามสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ  ให้หน่วยงานของรัฐจัดทํารายงานการกู้เงินประจําปี
งบประมาณและสถานะหนี้เงินกู้คงค้างเสนอต่อกระทรวงการคลัง 

การดําเนินการตามวรรคหน่ึงและวรรคสอง  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่รัฐมนตรีกําหนด 
ส่วนที่  ๕ 

เงินนอกงบประมาณและทุนหมุนเวียน 
 

 

มาตรา ๖๑ เงินนอกงบประมาณให้มีเท่าที่จําเป็นเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่  หรือ 
การดําเนินงานตามวัตถุประสงค์ของการมีเงินนอกงบประมาณน้ัน  ทั้งนี้  ให้นําความในมาตรา  ๓๗  วรรคสอง  
มาใช้บังคับกับการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณด้วยโดยอนุโลม 

เงินนอกงบประมาณของหน่วยงานของรัฐ  ให้นํามาฝากไว้ที่กระทรวงการคลัง  เว้นแต่จะมีกฎหมาย
กําหนดไว้เป็นอย่างอื่นหรือได้ทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอื่น 

เว้นแต่จะมีกฎหมายกําหนดไว้เป็นอย่างอื่น  เงินนอกงบประมาณนั้นเม่ือได้ใช้จ่ายในการปฏิบัติ
หน้าที่หรือการดําเนินงานตามวัตถุประสงค์จนบรรลุวัตถุประสงค์แห่งการนั้นแล้ว  มีเงินคงเหลือให้นําส่งคลัง
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โดยมิชักช้า  ทั้งนี้  การนําเงินส่งคลังให้เป็นไปตามระเบียบที่ รัฐมนตรีกําหนดโดยความเห็นชอบของ
คณะรัฐมนตรี 

มาตรา ๖๒ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐที่ไม่ใช่รัฐวิสาหกิจและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ไม่มีความจําเป็นต้องใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณหรือมีเงินนอกงบประมาณมากเกินสมควร  ให้กระทรวงการคลัง
เรียกให้หน่วยงานของรัฐนําเงินดังกล่าวส่งคลัง  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขที่รัฐมนตรีกําหนด
โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี 

มาตรา ๖๓ การจัดตั้งทุนหมุนเวียนให้กระทําได้แต่โดยบทบัญญัติแห่งกฎหมายเฉพาะเท่านั้น  
โดยต้องมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งที่ชัดเจนและเป็นกรณีที่เป็นกิจกรรมที่หน่วยงานของรัฐต้องปฏิบัติ 
ตามหน้าที่เพื่อสาธารณประโยชน์  หรือเพื่อประโยชน์ทางเศรษฐกิจและสังคม  และเหมาะสมท่ีจะอนุญาตให้นํา
รายรับจากการดําเนินกิจกรรมนั้นสมทบทุนไว้ใช้จ่ายได้  รวมถึงไม่ซ้ําซ้อนกับทุนหมุนเวียนที่จัดตั้งไว้แล้ว 

การขอจัดตั้ ง  การบริหาร  การประเมินผล  การรวมหรือยุบเลิกทุนหมุนเวียน  ให้ เป็นไป 
ตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารทุนหมุนเวียน  เว้นแต่จะมีกฎหมายบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 

ส่วนที่  ๖ 
การคลังท้องถิ่น 

 
 

มาตรา ๖๔ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดเก็บรายได้ให้เพียงพอในการจัดทําบริการ
สาธารณะและกิจกรรมสาธารณะ 

ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นยังไม่สามารถจัดเก็บรายได้ให้เพียงพอกับการดําเนินการ 
ตามวรรคหน่ึง  ให้รัฐจัดสรรงบประมาณเพื่อสนับสนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเท่าที่จําเป็นและเหมาะสม 
ไปพลางก่อน 

มาตรา ๖๕ การจัดทํางบประมาณ  การใช้จ่าย  การก่อหนี้ผูกพัน  และการบริหารทรัพย์สิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องทําอย่างโปร่งใสและตรวจสอบได้  โดยต้องพิจารณาผลสัมฤทธิ์   
ความคุ้มค่า  ความประหยัด  และภาระทางการคลังที่จะเกิดขึ้นในอนาคตด้วย 

มาตรา ๖๖ การจัดทํางบประมาณประจําปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ให้พิจารณา
ฐานะการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ความจําเป็นที่ต้องใช้จ่ายเงินงบประมาณ  การจัดเก็บรายได้ 
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ในปีงบประมาณนั้น  โดยให้ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้ งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
พระราชบัญญัตินี้ 

มาตรา ๖๗ การก่อหนี้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามอํานาจที่ มีอยู่ตามกฎหมาย 
ว่าด้วยการจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น  ถ้าเป็นการกู้เงินหรือการออกพันธบัตร  ให้อยู่ภายใต้
บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้  และหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องที่ได้กําหนดขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยการบริหาร 
หนี้สาธารณะด้วย 

การกู้เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ เป็นการกู้เงินจากต่างประเทศหรือกู้เป็นเงินตรา
ต่างประเทศ  ต้องได้รับความเห็นชอบจากรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีก่อนด้วย 

หมวด  ๔ 
การบัญชี  การรายงาน  และการตรวจสอบ 

 
 

มาตรา ๖๘ ให้กระทรวงการคลังกําหนดมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 
ให้หน่วยงานของรัฐที่มิใช่รัฐวิสาหกิจและทุนหมุนเวียนจัดทําบัญชีและรายงานการเงินตามมาตรฐาน

การบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐตามวรรคหนึ่ง 
ในกรณีหน่วยงานของรัฐที่เป็นรัฐวิสาหกิจ  ให้จัดทําบัญชีและรายงานการเงินตามมาตรฐานการบัญชี

ที่รับรองทั่วไป 
ในกรณีหน่วยงานของรัฐที่เป็นทุนหมุนเวียน  ให้จัดทําบัญชีและรายงานการเงินตามที่กฎหมาย 

ว่าด้วยการบริหารทุนหมุนเวียนกําหนด 
มาตรา ๖๙ ให้ หน่ วยงานของรัฐจัดให้ มี ผู้ ทํ าบัญชีตามหลักเกณ ฑ์และคุณสมบัติ 

ที่กระทรวงการคลังกําหนด  เพื่อจัดทําบัญชีและรายงานการเงินตามพระราชบัญญัตินี้ 
มาตรา ๗๐ ให้หน่วยงานของรัฐจัดทํารายงานการเงินประจําปีงบประมาณซึ่งอย่างน้อย 

ต้องประกอบด้วยงบแสดงฐานะการเงินและงบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงินทั้งเงินงบประมาณ  เงินนอก
งบประมาณ  และเงินอื่นใด  รวมถึงการก่อหนี้  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ในกรณีที่มีความจําเป็น  หน่วยงานของรัฐจะขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังจัดทํารายงาน
การเงินประจําปีซึ่งมิใช่ปีงบประมาณก็ได้  และกระทรวงการคลังจะกําหนดเง่ือนไขให้หน่วยงานของรัฐนั้น
ปฏิบัติด้วยก็ได้ 



หน้า   ๑๙ 
เล่ม   ๑๓๕   ตอนที่   ๒๗   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   เมษายน   ๒๕๖๑ 
 

 

 

ภายในเก้าสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณหรือตามที่ได้ตกลงกับกระทรวงการคลังตามวรรคสอง   
ให้หน่วยงานของรัฐนําส่งรายงานตามวรรคหนึ่งให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินเพื่อตรวจสอบ  และนําส่ง
กระทรวงการคลังด้วย 

มาตรา ๗๑ ให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือผู้สอบบัญชีที่สํานักงานการตรวจ 
เงินแผ่นดินเห็นชอบตรวจสอบรายงานการเงินที่ หน่ วยงานของรัฐส่ งให้ตามมาตรา  ๗๐ ภายใน 
หนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณหรือตามที่ได้ตกลงกับกระทรวงการคลัง  โดยให้ตรวจสอบและ
รายงานผลการตรวจสอบตามนโยบาย  หลักเกณฑ์และมาตรฐานที่คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินกําหนด 

มาตรา ๗๒ ให้หน่วยงานของรัฐนําส่งรายงานการเงินประจําปีพร้อมกับรายงานผล 
การตรวจสอบของสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินให้กระทรวงการคลัง  สํานักงบประมาณ  และกระทรวง 
เจ้าสังกัด  เว้นแต่กรณีหน่วยงานของรัฐที่ เป็นหน่วยงานของรัฐสภา  ศาลยุติธรรม  ศาลปกครอง   
ศาลรัฐธรรมนูญ   องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ   และองค์กรอัยการ  ให้ นํ าส่ งให้ คณะรัฐมนตรี  
กระทรวงการคลัง  และสํานักงบประมาณ  และเปิดเผยให้สาธารณชนทราบ  รวมทั้งเผยแพร่ผ่านทาง 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย  ทั้งนี้  ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับรายงานผลการตรวจสอบจากสํานักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดิน 

มาตรา ๗๓ ให้กระทรวงการคลังจัดทําบัญชีการเงินแผ่นดินตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ
และนโยบายการบัญชีภาครัฐ 

มาตรา ๗๔ ให้กระทรวงการคลังจัดทํ ารายงานการรับจ่ายเงินงบประมาณประจําปี
งบประมาณท่ีสิ้นสุด  เสนอต่อรัฐมนตรีภายในส่ีสิบห้าวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณน้ัน 

ภายในหกสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ  ให้รัฐมนตรีเสนอรายงานตามวรรคหน่ึงต่อคณะรัฐมนตรี  
เพื่อเสนอต่อรัฐสภาภายในเก้าสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

มาตรา ๗๕ ให้กระทรวงการคลังจัดทํารายงานการเงินแผ่นดินประจําปีงบประมาณ   
ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย  งบแสดงฐานะการเงิน  งบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน  งบแสดง 
การเปล่ียนแปลงสินทรัพย์สุทธิ  งบกระแสเงินสด  และรายงานการรับจ่ายเงินประจําปีงบประมาณ  และจัดส่ง
ให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบภายในเก้าสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 



หน้า   ๒๐ 
เล่ม   ๑๓๕   ตอนที่   ๒๗   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   เมษายน   ๒๕๖๑ 
 

 

 

ให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินจัดทํารายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินแผ่นดินประจําปี
งบประมาณตามมาตรฐานการรายงานผลการตรวจสอบที่คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินกําหนดให้แล้วเสร็จ
ภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

ให้กระทรวงการคลังเสนอรายงานการเงินแผ่นดินประจําปีงบประมาณตามวรรคหน่ึง  พร้อมด้วย
รายงานผลการตรวจสอบของสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินตามวรรคสอง  ต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อเสนอรัฐสภา
ภายในสองร้อยสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

มาตรา ๗๖ ให้กระทรวงการคลังจัดทํารายงานสถานะหนี้สาธารณะ  หนี้ภาครัฐ  และ 
ความเสี่ยงทางการคลัง  ในวันสิ้นปีงบประมาณ  เสนอต่อคณะรัฐมนตรีและคณะกรรมการเพื่อทราบภายใน 
หกสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

การจัดทํารายงานตามวรรคหน่ึง  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการกําหนด 
มาตรา ๗๗ ให้กระทรวงการคลังจัดทํารายงาน  ดังต่อไปนี้ 
(๑) รายงานการเงินรวมของรัฐบาลและหน่วยงานของรัฐ ซึ่งประกอบด้วย  ข้อมูลจากรายงาน

การเงินแผ่นดินประจําปีงบประมาณตามมาตรา  ๗๕  และรายงานการเงินของหน่วยงานของรัฐตามมาตรา  ๗๐  
ยกเว้นรายงานการเงินของรัฐวิสาหกิจและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(๒) รายงานการเงินรวมของรัฐวิสาหกิจ 
(๓) รายงานการเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(๔) รายงานการเงินรวมภาครัฐ  ซึ่งประกอบด้วย  ข้อมูลจากรายงานการเงินรวมของรัฐบาลและ

หน่วยงานของรัฐตาม  (๑)  รายงานการเงินรวมของรัฐวิสาหกิจตาม  (๒)  และรายงานการเงินรวมขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตาม  (๓) 

รายงานตาม  (๑)  ถึง  (๔)  ให้เสนอต่อคณะรัฐมนตรีภายในสองร้อยสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
ในกรณีหน่วยงานของรัฐใดไม่ส่งรายงานการเงินภายในระยะเวลาตามมาตรา  ๗๐  ให้กระทรวงการคลัง

เปิดเผยไว้ในรายงานตามวรรคหน่ึง  และให้แจ้งไว้ในรายงานที่เสนอต่อคณะรัฐมนตรีด้วย 
รายงานการเงินตามวรรคหน่ึง  ให้ เปิดเผยต่อสาธารณชนทราบ  รวมทั้ งเผยแพร่ผ่านทาง 

สื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย 



หน้า   ๒๑ 
เล่ม   ๑๓๕   ตอนที่   ๒๗   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   เมษายน   ๒๕๖๑ 
 

 

 

มาตรา ๗๘ ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี  ให้กระทรวงการคลังจัดทํารายงานความเส่ียง
ทางการคลังประจําปี  ซึ่งอย่างน้อยต้องแสดงผลการประเมินความเส่ียงที่คาดว่าจะเกิดขึ้นจากผลกระทบของ
เศรษฐกิจมหภาค  ระบบการเงิน  นโยบายของรัฐบาล  และผลการดําเนินงานของหน่วยงานของรัฐ  ที่อาจ
ก่อให้เกิดภาระทางการคลังของรัฐบาล  และแนวทางการบริหารจัดการความเสี่ยงนั้น 

เม่ือกระทรวงการคลังได้จัดทํารายงานความเสี่ยงทางการคลังประจําปีแล้ว  ให้นําเสนอต่อ
คณะกรรมการเพื่อประกอบการพิจารณาจัดทําแผนการคลังระยะปานกลาง  และเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อทราบ 

มาตรา ๗๙ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการตรวจสอบภายใน  การควบคุมภายในและ 
การบริหารจัดการความเสี่ยง  โดยให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

หมวด  ๕ 
การตรวจเงินแผ่นดิน 

 
 

มาตรา ๘๐ การตรวจเงินแผ่นดินต้องกระทําด้วยความสุจริต  รอบคอบ  โปร่งใส  เที่ยงธรรม  
กล้าหาญ  ปราศจากอคติ  และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  โดยให้เป็นไปตามกฎหมายประกอบรัฐธรรมนูญ
ว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน 

ในกรณีมีการกระทําผิดวินัยการเงินการคลังของรัฐตามที่กําหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้  การสั่งลงโทษ
ทางปกครองให้เป็นไปตามกฎหมายประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน 

บทเฉพาะกาล 
 

 

มาตรา ๘๑ ให้คณะกรรมการจัดทําแผนการคลังระยะปานกลางตามมาตรา  ๑๓ ให้แล้วเสร็จ
ภายในเก้าสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 

มาตรา ๘๒ บทบัญญัติ ในมาตรา  ๒๖  มาตรา  ๓๒  มาตรา  ๓๓  และมาตรา  ๓๕   
ไม่ใช้บังคับกับกฎหมายที่กําหนดเก่ียวกับการจัดเก็บภาษีอากรหรือค่าธรรมเนียมเพิ่มขึ้นจากที่กําหนดไว้ 
ในกฎหมาย  การยกเว้น  การลดหย่อนภาษีอากรหรือค่าธรรมเนียม  หรือการกันเงินรายได้ซึ่งมีผลบังคับใช้อยู่
ก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้มีผลใช้บังคับ 



หน้า   ๒๒ 
เล่ม   ๑๓๕   ตอนที่   ๒๗   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   เมษายน   ๒๕๖๑ 
 

 

 

มาตรา ๘๓ บทบัญญัติในมาตรา  ๒๐  (๔)  ไม่ใช้บังคับกับการตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีสําหรับบรรดาภาระทางการเงินที่มีกฎหมายบัญญัติให้ส่งเงินเข้าสมทบหรือชดเชยเพื่อการใด ๆ   
ที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้มีผลใช้บังคับ 

มาตรา ๘๔ ให้หน่วยงานของรัฐที่มิใช่รัฐวิสาหกิจและทุนหมุนเวียนจัดทําบัญชีและรายงาน
การเงินตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐที่กําหนดไว้ในมาตรา  ๖๘  ภายใน
ระยะเวลาสามปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 

มาตรา ๘๕ ให้กระทรวงการคลังดําเนินการจัดให้มีรายงานการเงินตามมาตรา  ๗๗  (๓)  
และ  (๔)  ภายในระยะเวลาสามปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 

มาตรา ๘๖ บรรดากฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือหลักเกณฑ์ที่ออกไว้โดยอาศัยอํานาจ 
ตามบทบัญญัติมาตรา  ๒๑  และมาตรา  ๒๔  แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเติม  ให้มีผลบังคับใช้ต่อไปได้เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้จนกว่าจะมีการออกระเบียบ  
ข้อบังคับ  ประกาศ  หรือหลักเกณฑ์  ตามพระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 

การดําเนินการออกระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  หรือหลักเกณฑ์ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัตินี้
ตามวรรคหนึ่งต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จเพื่อให้มีผลใช้บังคับภายในหน่ึงปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ 
ใช้บังคับ 

มาตรา ๘๗ ในระหว่างที่ ยังมิได้มีการกําหนดหลักเกณฑ์และคุณสมบัติของผู้ทําบัญชี 
ตามมาตรา  ๖๙  ให้ผู้มีหน้าที่จัดทําบัญชีของหน่วยงานของรัฐซึ่งทําหน้าที่อยู่ก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้ 
ใช้บังคับทําหน้าที่ต่อไปได้  ทั้งนี้  ให้กระทรวงการคลังจัดทําหลักเกณฑ์และคุณสมบัติของผู้ทําบัญชี 
ให้แล้วเสร็จภายในหน่ึงปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 

 
ผู้รับสนองพระราชโองการ 

พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 
นายกรัฐมนตรี 

 
 
 
 
 



หน้า   ๒๓ 
เล่ม   ๑๓๕   ตอนที่   ๒๗   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   เมษายน   ๒๕๖๑ 
 

 

 

หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับน้ี  คือ  โดยที่รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย
บัญญัติให้รัฐต้องรักษาวินัยการเงินการคลังอย่างเคร่งครัดเพ่ือให้ฐานะทางการเงินการคลังของรัฐมีเสถียรภาพ
และมั่นคงอย่างย่ังยืนตามกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ  ซึ่งกฎหมายดังกล่าวอย่างน้อยต้อง 
มีบทบัญญัติเก่ียวกับกรอบการดําเนินการทางการคลังและงบประมาณของรัฐ  การกําหนดวินัยทางการคลัง 
ด้านรายได้และรายจ่ายทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  การบริหารทรัพย์สินของรัฐและเงินคงคลัง
และการบริหารหน้ีสาธารณะ  จึงจําเป็นต้องตราพระราชบัญญัติน้ี 


